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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok

Intézmény neve: Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola,
Dunakeszi Mihaly Fazekas Deutsche Nationalitdtengrundschule Intézmény székhelye: 2120
Dunakeszi, Radnoti Miklos utca 29.
Intézmény OM azonositoja: 037315
Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Telephely OM azonositoja: 001 Telephely cime: 2120
Dunakeszi, Radnéti Miklos utca 29.

2. BEVEZETES

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartdisok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének
belsd rendjét, az iskola kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorébe.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszeri milkddését szabalyoz6 alapdokumentumok kore: Szakmai
alapdokumentum, Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
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Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

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

Az SZMSZ a fenntartd jovahagydsa szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

A szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak a
nevelOtestiilet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatodja, a
nevel6testiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér

* Magyarorszag Alaptorvénye

* aPolgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

* apedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény

* anemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény

* az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény

» gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

* a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrdl szol6 2023. évi XXV. torvény

* akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. torvény

» az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

» anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

* amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

* amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

* az informdaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

» azilletékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény

* arenddrségrdl szold 1994. évi XXXIV. torvény

» a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szolo 2008.
évi XLVIIL térvény

*  Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények
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* Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/ EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

e 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

* 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

« 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirdanduldsok biztonsagarol

* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

*  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

* 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
a gyamiigyi eljarasrol

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

*  44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkara valé alkalmasagi vizsgdlat kotelezd
elrendelésérol

*  5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasérol

* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezes és a polgari védelem
agazati feladatairol

* abeliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

2.3 Az SZMSZ és a Pedagogiai Program hozzaférhetosége

Jelen Szervezeti és miikddési szabdlyzatot és az aktualis Pedagogiai Programot a tanulok,
sziileik, a foglalkoztatottak ¢és mas érdeklodék megtekinthetik az igazgatdi irodaban
munkaiddben, elére egyeztetett idopontban, tovabba az intézmény honlapjan.

3. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szervezeti felépitését a mellékletben 1évo szervezeti diagram tartalmazza.

3.1 Vezetok, vezetoség
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A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerli és torvényes
mikddtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondosaggal vald kezelése, a
munkaltatdéi jogok gyakorlasa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatsara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatod jogkorét, felel0sségét, feladatait a koznevelés agazati szabdlyai és a
fenntartd szervezeti €s miikodési szabalyzata hatarozza meg.

Az iskola vezetdsége iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ testiilet, véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, a sziildi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezO, ellenérzo, értékeld)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az iskola vezetdsége:

- igazgato

- igazgatohelyettesek

- szakmai munkakodzdsségek vezetoi

- a DOK vezetéije.

3.1.1 Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

» gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Tankertileti
Koézpont SZMSZ-ében raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény
foglalkoztatottjai felett;

» a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a
szakmailag 6nall6 intézményt, felelds a pedagogiai és adminisztrativ feladatok
ellatasaért;

» dont minden olyan, a koznevelési intézmény mukddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és amely az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési korébe
tartozik,

» felel a Hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
milkddésével — Osszefiiggésben az  intézményen  belilli  programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansagéért, a tanulok ¢€s az alkalmazottak
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biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢€s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai
Program, Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, Hézirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, jovahagyja a koznevelési intézmény Pedagogiai Programjat,
sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,
elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételeinek biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 —
intézkedések megtételét,

az Nkt-ban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti mikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Koézpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden
év junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a
kdznevelési intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartoz6 a koznevelési
intézmeényt, illetve az intézmény foglalkoztatottjat érintd dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az igazgatdtdl akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).

Az 1gazgat6 feladat- és hataskore:

> jogosult az intézmény hivatalos képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy
az intézmény mas foglalkoztatottjara atruhazhatja;

kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, az iskolatitkdrok ¢és a
rendszergazdak munkajat;

az intézmény igazgatdja felel a pedagdgiai munkéaért, a belsé ellendrzési
rendszer mikodtetéséért, a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;



C2 General

» rendkiviilli sziinetet rendelhet el, ha barmely elhdrithatatlan ok miatt az
intézmény mitkddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve haladéktalanul tajékoztatni kell az
eljarasrol;

Y

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort.

A\

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aladirasara az igazgatd egy személyben
jogosult.

» Az intézmény cégszeri alairdsa az igazgatd alairdsdval és az intézmény
bélyegzdjével érvényes.

Az igazgatoé altal leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibol a 3.1.4. pontban
részletezettek szerint ad 4t a helyetteseknek.

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz (1d. melléklet. igazgatohelyettes munkakori leirasa). Az
igazgatohelyettes/ek munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai
alapjan végzik.

Az 1gazgatohelyettes/ek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagogiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

3.1.2 Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén alkalmazando
helyettesitési rend

Az igazgatot egy hétnél hosszabb tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén, az azonnali dontést
igényld dontések meghozatalara, a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt, vezetdi megbizassal rendelkezd
pedagogus helyettesiti:

> els6 szamu helyettes az altalanos igazgatohelyettes,
» masodik szamu helyettes a felsds igazgatohelyettes,

» harmadik szamu helyettes az alsos igazgatohelyettes.
>

Az igazgatohelyettesek felruhdzasa a helyettesitési rend alapjan szoban torténik. Az igazgatd
egy hetet vagy azt meghalado tavolléte esetén alapesetben a fenti helyettesitési sorrend 1€p
¢letbe. Eldre tervezett tavollét esetén az igazgato irdsbeli atadas-atvételi nyilatkozattal atadja az
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iskola épiiletét riasztd 2. sz. taviranyitdt, hatsd bejarati és udvari bejarati kulcsot és az igazgatéi iroda
pancélszekrénykulcsat. Amennyiben tovabbi helyettesitésre van sziikség, az igazgatohelyettesek is
kovetik a leirt eljarasrendet.

A helyettesités ideje alatt a helyettesek altal ellatandoé €s ellathaté minden olyan feladat, ami az
igazgatd feladat- és hataskorébe tartozik és a napi miikodéshez sziikséges. Dontéseikrol
alapesetben szdban, szilikség esetén vagy az igazgatd kérésére irdsban tdjékoztatjak az igazgatot.

Az igazgato és helyettesek egyiittes akadéalyoztatasa esetén a sorrendben kdvetkezd vezetok
latjak el a helyettesitést: alsos, természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, német, napkozis,
testnevelés és angol munkak6zosség-vezetok.

Az itt megjeldlt vezetok egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgaté altal irasban
meghatalmazott vezet6i feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
nem jogosult a jogszabalyban meghatdrozott, igazgatoi hataskorbe tartozé érdemi dontések
meghozataléra.

A dontési jog atruhazasa irasban torténik, melyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo elfogad.

Osszevont napkozis iigyelet esetén minden esetben a napkozis munkakdzosség-vezetd latja el
a helyettesitési feladatokat azonnali jelentéstételi kotelezettséggel (telefonon és irasban)
rendkiviili esemény esetén.

A helyettesités ideje alatt a helyettesito altal ellatando/ellathato feladatok:

» anapi mikodéshez feltétleniil sziikséges pedagogiai €s adminisztrativ feladatok
ellatasa,

» a Hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mitkodésével
Osszefliggésben az intézményen belilli programok zavartalansaganak
biztositasa,

» atanulok és a foglalkoztatottak biztonsaganak biztositésa.

A helyettesités végeztével irasban beszamol a helyettesités ideje alatt hozott dontésekrol,
eseményekrdl az igazgatonak.

3.1.3 Megosztott munkaltatoi jogkorok a tankertileti igazgato és az igazgatd kozott

A kiemelt munkaltatoi jogokat valamint a bérgazdalkodast illetd munkaltatdi jogokat a
Dunakeszi Tankeriileti Kozpont igazgatoja gyakorolja.

A tankeriileti igazgatd a hatdskorébe utalt munkaltatoi jogokat, nevezetesen az egyéb
munkaltatéi jogokat, atruhdzhatja az intézmény igazgatdjara, illetve az atruhdzast
visszavonhatja.

A megosztott munkaltatoi jogokat a Dunakeszi Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:
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* intézményben alkalmazottak munkakori leirasanak kiadasa,

* munkaidd beosztasa, munkarend megallapitasa,

* napi feladatok meghatarozasa,

* munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezése,

* amunkakdzi sziinet, a napi pihendnap, heti pihendnap, heti pihendid6 engedélyezése,

* eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jaro készenlét €s ligyelet elrendelése,

* a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazassal jard rendkiviili munkavégzés,
igyelet ¢s készenlét elrendelése a tankeriileti igazgato eldzetes jovahagyasaval,

* szabadsag kiadasa és engedélyezése,
* jogszabadlyban meghatirozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

* akdznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre
* teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatoi intézkedések.

3.1.4 Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabaly altal szadmara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat: 1.

az altalanos igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyében vald dontést, az

intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, az orarend készitésével

kapcsolatos  dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének

jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek feletti dontési

jogat;

2.

a felsOs igazgatOhelyettes szdmara az oOrarend és felsés tantargyfelosztas
készitésével  kapcsolatos dontések jogat, a  valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét, a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

az alsos igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat, az alsés orarend és tantargyfelosztas készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a napkdzi felligyeletével kapcsolatos dontési jogat,
a tankonyvrendelés feliigyeletének jogat.

3.1.5 A kiadmanyozas ¢€s a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai
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Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval,
kezelésével, selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait,
valamint a taniigyi nyilvantartadsok szabalyozasanak modjat az intézményi
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok

tovabbkiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Az intézmény nevében csak az igazgato irhat ala. Amennyiben az intézmény egy
alkalmazottja az igazgatd megbizasabol eljarva kiild levelet az intézmény
nevében, ugy a sajat neve, aldirdsa felett fel kell tlintetni az igazgatd nevét,
titulusat és a ,,megbizasabol” jelolést, valamint az igazgatonak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadményként Ilehet
elkiildeni. Ha a kiadméanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a
beosztasat kell feltiintetni.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes a
fentebb jelzett helyettesitési sorrendben.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

0 az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam,
email cim, OM azonosito), 0 az irat iktatoszdma.
A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezdoket kell feltiintetni:

* azirat iktatdszama,

* azirat targya,

* {igyintéz6 neve,

* amellékletek szama.

A hitelesitést végz0 az iratot alairasaval, daitummal és bélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard —
szerzddések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben,;
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0 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan -

hivatalos tligyekben:

= telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
= allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

= azintézmény fenntartdja elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

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

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informacidgyiijtés engedélyezésérol szol6 nyilatkozat megtétele.

3.2 Pedagogusok kozosségei

Az iskola foglalkoztatottjai munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. Az iskolai
foglalkoztatottak jogait, kotelességeit és juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a vonatkozo jogszabalyok rogzitik.

A nevelOtestiilet

» A neveldtestiilet — az Nkt-ban foglaltak alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
foglalkoztatottja, valamint az oktatéo-neveld munkat kozvetleniil segitd
felsofoku végzettséggel rendelkezd foglalkoztatottja.

Az azonos feladatok ellatasara tantargy-csoportonként, miiveltségi teriiletenként
legalabb 5 {6 alakithat munkakozosséget. Jelenleg az alabbi munkako6zdsségek
munkajaban vesznek részt a pedagdgusok a mindenkori tantargyfelosztasban
kiosztott tandrak tobbségi elve alapjan (egy pedagogus tobb munkakozosség
munkdjaban is részt vehet):

als6s munkakdzosség: alsos tanitok

angol nyelvi munkakz0sség: angol nyelvet tanitdé pedagoégusok

napkozis munkakdzosség: napkdzis nevelok

német nyelvi munkak6zosség: német — nemzetiségi- nyelvet €s népismeretet
oktatd pedagdgusok

tarsadalomtudomanyi munkak6zosség: tarsadalomtudomanyokat tanitd tanarok
természettudomanyi munkakozosség: természettudomanyokat tanito tanarok
testnevelés munkak6zosség: testnevelést tanitd tanarok.
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A szakmai munkakdzosségek a vonatkozd jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

3.2.1 A munkakozosség-vezetok fobb feladatai

>

Osszeallitjak az intézmény Pedagégiai Programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitjdk a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetok — tarsaik
jelenlétében beszamolnak a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, €s
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tartanak, segitik a szakirodalom
hasznalatat.

Tajékozoédnak a  munkakdzosségi  tagok  szakmai  munkdjarol,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményeznek az igazgatondl; a
munkak6zosség minden tagjanal 6rat latogatnak.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrzd munkéat, tovabba dralatogatasokat
végeznek, tapasztalataikrol beszamolnak az intézmény vezetésének.

Kotelezd jelleggel részt vesznek a pedagogus TER-értékelésének folyamataban.

Képviselik allasfoglaldsaikkal a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
el6tt és az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdamolot készitenek a munkakdzdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalas, javaslat, véleménynyilvanitas eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakozdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselni.

A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t €éves hatarozott id6tartamra
az igazgatd jogkore.

3.2.2 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében >
Koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatdo munkat.

>

C2 General

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a
munkakozosség-vezetdk rendszeresen, havonta egy alkalommal konzultdlnak
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egymassal ¢és az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

» A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében.

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

» Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudésanak
fejlesztése céljabol.

» Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

> Osszeallitjak az intézmény szdmaéra a tanév sordn szervezett vizsgak anyagat.

» Tamogatjadk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget, javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fdiskolai
hallgatok szakiranyitdsanak ellatasara.

» Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

» Véleményezik a Pedagbgiai Programot, valamint az intézmény tovabbképzési
terveét.

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai

3.3.1 Pedagogusok

Intézménytinkben tanité pedagogusok az alsé tagozatos osztalytanitok, napkdzis foglalkozast
tartd tanitok, fels@ tagozatos szaktanarok, fejlesztd (gyogy- és egylittnevelést segitd)
pedagdgusok.

A pedagogusok alapvetd kotelessége, hogy a tanulok nevelésén oktatdsan feliil tanitvanyaik
haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeljék, valamint a szamszerli osztalyzatokon tal
visszajelzéseket adjanak eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A magatartas és szorgalom értékelése az e-naploban minimum havi szinten kotelezd. Felsd
tagozaton a hivatalos e-mailcimhez tartozé drive-on 1évd tablazatba az osztalyfénok a
kovetkezd honap 5-€ig irja be a javaslatat, 9-ig sz6l hozza a szaktanar, 10-én az osztalyfonok
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beirja a Krétaba. A napl6 zardsa miatt az értékeléseket a kovetkez6 honap 10-ig kell rogziteni
az e-Kréta feliiletén.

Részletes feladataikat az SZMSZ mellékletét képezé munkakorileirds-mintak tartalmazzak.

3.3.2 Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

Intézménytlinkben nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben iskolatitkar,
pedagogiai  asszisztens és  rendszergazda  dolgozik. Részletes feladataikat a
munkakorileirdsmintak tartalmazzak.

Alapesetben az alabbi feladatokat kotelesek ellatni:

- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval,

- agyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- a Pedagogiai Programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

- megodrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,

- hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

3.3.2.1 Az iskolatitkar fobb feladatai

Az iskolatitkar lehetdleg szakiranyu végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott.

Hataskore és feleldssége kiterjed az SZMSZ melléklete szerinti munkakdri leirasban foglalt
feladatokra.
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3.3.2.2 A pedagdgiai asszisztens fobb feladatai

A pedagogiai asszisztens minimum érettségivel, de lehetdleg szakiranyl végzettséggel
rendelkezé foglalkoztatott, aki az alapfeladatai mellett az SZMSZ melléklete szerinti,
mindenkori munkakori leirdsban foglaltakat, az iskola vezetdségének utasitasai szerint koteles
elvégezni.

3323 Rendszergazda fobb feladatai

A rendszergazda lehetdleg szakirdnyu végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott.

Hataskore és feleldssége kiterjed az SZMSZ melléklete szerinti munkakdri leirasban foglalt
feladatokra.

3.3.3 Koznevelési dolgozok

Az intézmény ilizemeltetésében, a mindennapi munka technikai feltételeinek biztositdsaban
részt vevd koznevelési dolgozok: gondnok, portas, takaritok.

Munkavallaldsukkal kapcsolatos adminisztraciot az iskolatitkar kozremitkddésével a fenntartd
végzi.

A koznevelési dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan
miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasara torténik.

A jelenlét igazoldsa a portan, illetve a titkdrsdgon elhelyezett munkaid6-nyilvantartas
alairasaval naponta torténik.

A koznevelési dolgozok az Mt., a Puétv. és Nkt. rendelkezéseinek betartdsaval, munkakori
leirasuknak megfeleléen végzik munkajukat.

3.4 A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony bejelentési kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 tovabbi foglalkoztatdsra iranyulo
munkaideje részben vagy egészben azonos idétartamra esik az iskoldban ellatott munkaiddvel,
a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

Az iskolaban ellatando, kiilon beosztéas szerinti feladatok minden esetben els6bbséget ¢lveznek,
a foglalkoztatott koteles azokat ellatni.

Ha az alkalmazott munkaidén kiviil 1atja el tovabbi tevékenységét, nem kell irasbeli engedélyt
kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.
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3.5 Munkaidokeret meghatiarozasa és a kotott munkaidore vonatkozo
rendelkezések

A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi
munkarend kialakitasara, valtoztatasara, a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak

kiadasara.

A pedagbdgusok heti teljes munkaideje kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidére és a kotott munkaidé fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasa

munkaidore oszlik.

3.5.1 Kotott munkaido

a) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellataséval
koteles tolteni. Szamara

- tanorai
- atantargyfelosztasban, tervezhetd egyéb foglalkozas rendelhet6 el.
b) A kotott munkaidé adminisztralasa minden esetben az e-Kréta feliiletén napi
rendszerességgel kotelezo.

3.5.2 A kotott munkaidd fennmarado részében az alabbi feladatok rendelhet6k el:

1.
2.

10.
1.

12.

13.

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd

hasznos eltoltésének megszervezése,

a heti egy orat meghaladdo részében a tanulok nevelési-oktatési
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok
— tandrai €s egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

pedagobgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

az osztalyfondoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdéi munkaval 6sszefliggd
tevékenység heti két 6rat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

22.

pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado
része,

anevelOtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkéjaban torténd részvétel,
a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszk6zok karbantartasa,

. a Pedagogiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat
ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint 23. pedagogus-

tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

3.5.3 A szabad felhasznalasi munkaid6

A pedagdgus maga jogosult a szabad felhasznalasi munkaiddt beosztani, helyét
meghatarozni.

3.5.4 Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa:

3.5.4.1 A pedagogusok munkaidejiikben az aldbbi feladatokat az iskolaban kdotelesek végezni:
a 3.5.1. szakaszban meghatarozott feladatok mindegyike:

tanorai
a tantargyfelosztasban, tervezhet6 egyéb foglalkozas.

a 3.5.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek:

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoodrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel, -

iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa.

3.5.4.2 Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai tevékenységek: -

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,

a heti egy orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,
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- pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval osszefliggd
tevékenység heti két 6rat meghalado része,

- gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,

- pedagbgusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghaladd
része,

- amunkakozosség-vezetés, heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- taneszkdzok karbantartasa,

- a Pedagogiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanoérai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

3.5.5 A pedagogusok 10 perccel tandrai, ligyeleti, szakkori orajuk elott kdtelesek megjelenni az

intézményben.

3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

3.6.1 Tervezett tavollét
A tanitasi év soran a pedagdgusok tervezett tavollétére az igazgatd és az igazgatohelyettesek
adhatnak engedélyt. Tervezett tavollét lehet:

>
>
>

Y V V

Y

gyerekek utan jaro szabadsag,

szabadsag (iskolai sziinetekben nem kiadott),

rendkiviili szabadsag: jogszabalyokban megfogalmazott esetekben (hivatalos
értesités birtokaban, hazassagkotés, gyerek / unoka sziiletése, haldleset, stb),
tovabbképzésen valo részvétel,

tanulmanyokkal kapcsolatos tavollét,

intézményen kiviili programon vald részvétel (osztalykirandulas, versenyre
kisérés,.stb),

egeészségligyl okbol elore tervezett betegszabadsag.

Tervezett tdvolmaradédst az erre rendszeresitett nyomtatvanyon, legkésébb a
jelzett napot megel6z6 munkanap 10.00 oraig engedélyeztetni kell az
igazgatoval vagy egyik helyettessel, a helyettesités biztositasa érdekében. Adott
esetben, ezzel egyidében, de legkésdbb a sziikséges iligyintézési hataridoig, le
kell adni a hianyzés okat igazol¢ iratot.

A tervezetten hianyzo6 pedagogus koteles a hidnyzas kezdete el6tti napon 14.001g
az erre rendszeresitett drive feliiletre feltolteni a helyettesitendd tanorak anyagat
a tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében. Ha a helyettesitd
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pedagbgust legalabb egy nappal elobb bizzdk meg a feladattal, Ggy koteles
szakszerQi Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elore haladni, a szakmailag
szlikséges dolgozatokat megiratni.

3.6.2 Rendkiviili tavollét

Rendkiviili esetben legalabb 2 nappal elébb a pedagdégus az igazgatétdél vagy az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglakozas) megtartasara. A tanitasi 6rdk elcserélését, a teremcserét
az igazgatd-helyettes eldzetesen engedélyezi.

3.6.2.1 Rendkiviili tdvolmaradas oka lehet

- egészségiigyi (sajat maga vagy 12 év alatti gyereke
miatt),

- elére nem lathatd esemény, koriilmény miatt (pld.
kozlekedési fennakadas). A rendkiviili tavolmaradas tényét, okat
lehetdség szerint azonnal, de legkésébb az adott napon

7.30-ig jelezni kell az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének telefonon és / vagy
emailben.

Az egészségiigyi okbol torténd hidnyzas esetén a pedagdgus koteles értesiteni a vezetdséget a
hianyzas varhat6 végérdl. A munkaba allas kezdetérdl az elétte 1évo nap 16h-ig koteles értesiteni
a vezetOséget. 3.6.3 Az igazolas szabalyai

A keresoképtelenséget igazold dokumentumot legkésdbb a hidnyzast kdvetd 3. munkanapon le

kell adni a titkarsagon.

A hivatalos tavollétet vagy tovabbképzést igazold dokumentumokat lehetdleg elézetesen le kell
adni a tavolmaradasi kérelemmel. Amennyiben utolag kapja meg a foglalkoztatott, a munkaba
allaskor haladéktalanul, személyesen kell atadni az igazolast intézd iskolatitkarnak.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony
megsziinése esetében

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
megsziintetésekor, vagy megsziinésekor munkakorét az aldbbi rendben kdteles atadni és a
munkaltatdval elszamolni. A munkakdoratadas és az elszamolas feltételeit a munkaltatd koteles
biztositani.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony utolsod napjaig koteles a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elszdmolni a részére személyes hasznalatra kiadott informatikai és egyéb
munkaeszkozokkel, (tan)konyvekkel, kulcsokkal, valamint az Gsszes iskolai rendszerhez
tartozo elektronikus hozzaférési adatokkal.

Az elszamolas sordn jegyzokonyv késziil a visszaszolgaltatott eszkdzok hidnytalan és a normal
hasznalatbol ered6 amortizaciénal nem rosszabb allapotardl, amelyet a munkak6zosség-vezeto,
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konyvtaros, iskolatitkar és rendszergazda is hitelesit. E jegyzOkonyv alapjan allithatd ki a
jogviszony megszliinését kezdeményezd irat és tovabbithato a fenntartdo felé tovabbi,

jogszabalyban rogzitett tigyintézésre.
Az eszk0zok visszavételének az iskola hivatalos helyiségében, minimum két f6 atvevo

jelenlétében kell megtorténnie.
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4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd ¢€s véleményt

nyilvanithatd szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a

nevelési-oktatasi intézmény muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.1 A diakonkormanyzat

4.1.1 Diakképviselok
Minden tanév elején, az 5-8. évfolyamon, osztidlyonként két képvisel6t vélasztanak az
osztalykozosségek, akik az iskolai didkdnkormanyzat munkajaban részt vesznek.

A didkképviselOk részvételét az iskolai és magasabb szintli didkonkormanyzati rendezvényeken
biztositani kell.

Didkképviselé az a tanulod lehet, akinek nincs osztalyfonoki vagy annal magasabb foki
elmarasztal6 beirasa. 4.1.2 Mukodése

A didkonkormanyzatot a didkképviselok alakitjdk meg. Sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik, amelyet a didkonkorményzat készit el és a nevelOtestiilet hagy
jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsd
mikddésének szabalyai kozott kell drizni. A mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormdnyzat ¢élén, annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja, ha ezzel nem akadélyozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat tevékenységét a segitd tandr tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatéarozott
idében — didkkozgylilést tart, amelynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkonkorméanyzatot segitd
pedagbdgusok.

A diakonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkonkorményzatot a segitd
pedagogus képviseli.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
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didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

a Hazirend elfogadasa elott,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitdsdhoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola
Hazirendjében szabalyozott mdodon.

4.1.3 Mikodési feltételek biztositasa

- A didkonkormanyzat kérésre, elézetesen egyeztetett idOpontban (tanitasi
idon kiviil), tigyeik intézésére az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a vezetdséggel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

- Kotelezettségvallalast 1igényld kéréseiket minden esetben elére egyeztetni
kell az iskola vezetdségével.
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5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (szlildi kozosséget) hozhatnak l1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsdgokkal rendelkezik.

Azokban az tigyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziil6i kozosségi értekezleten.

Az iskolai sziil6i kozosség elndke aldirasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai
sziil61 k6zosség véleményét.

Az iskolai sziiléi kozdsség elndke kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, a sziilok
javaslatait, kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.

Az osztalyok sziil6i k6zossége az osztalyfonokhoz intézett, majd a vezetdséghez tovabbitott
irasbeli kérés alapjan, ligyei intézéséhez dijmentesen jogosult az iskola altal rendelkezésére
bocsatott helyiséget haszndlni, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
JOGOK

Az iskolaban miikodd sziildi szervezet a Sziilok Kozdssége.
Az iskolai sziil61 kozdsség dontési, véleményezési €s egyetértesi jogai:

* megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

* megvalasztja sajat tisztségviseloit,

» kialakitja sajat miikodési rendjét,

» aziskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

* képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben (NKkt.)
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

» veéleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét,
valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel és tanulokkal kapcsolatosak,

» sziiléket anyagilag is érintd iigyekben, a tankonyvtdmogatas rendjének
meghatarozasaban,

» asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7. ISKOLASZEK

Intézménytinkben jelenleg nem miikodik iskolaszek.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
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8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

és formaja

8.1.1 A vezetdk ¢s az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

¢s formaja

8.1.1.1 Munkavallal6i k6zosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél foglalkoztatott adminisztrativ és
technikai foglalkoztatottakbol all.
Az egész intézményt érintd kérdésekben alkalmazotti értekezleten dont a kdzosség.

&.1.1.2 A nevel6testilet

1.

A neveldtestiilet — az Nkt vonatkozo rendelkezése alapjan
— a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd ¢és hatdrozathozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd
foglalkoztatottja, valamint az oktatdo-nevel6 munkat
kozvetleniil segité felséfokt végzettséggel rendelkezd
foglalkoztatottja.

Az intézmény vezetdsége rendszeresen (altalaban
havonta egyszer, a honap elsé szerdajan) megbeszélést
tart, melyrdl sziikség szerint irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Az itt elhangzott, a neveldtestiilet

munkajaval kapcsolatos informaciokrol a
munkakdzosség-vezetok irasban tajekoztatjak
munkakozosségiiket.

8.1.1.3 A nevelGtestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- tdjékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi
gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (0szi, tavaszi),

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
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megvaltoztaté rendeletek és utasitasok, stb.) értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet
tagjainak legaldbb 50%-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozo értekezleteken végzi.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszert szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
foglalkoztatottjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor foglalkoztatotti értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelOtestiilet értekezletei személyes részvétellel vagy online formaban valésulnak meg,
amelyrdl az igazgat6 az igazgatohelyettesekkel egyiitt dont.

8.1.2 A didkonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az intézményi vezetOk kozotti
kapcsolattartas rendje és formaja

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
diakonkormanyzat vezetdjével, kozvetleniil vagy a segitd pedagdogus révén.

A kapcsolattartas formaja lehet személyes €s irasbeli.

A didkénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

Az igazgatd felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormdnyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

8.1.3 A vezetdk és az intézmény iskolai, sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje €s
formaja

Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a
sziil61 kozosség valasztmanyaval.
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Az osztalyok sziil6i kozossége az osztalyfonokhoz intézett, majd a vezetdséghez tovabbitott
irasbeli kérés alapjan, tligyei intézésé¢hez dijmentesen jogosult az iskola altal rendelkezésére
bocsatott helyiséget hasznalni.

8.1.4 A vezetdk valamint az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartas rendje €s formaja

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

A kapcsolattartas formaja lehet személyes és elektronikus uton megvaldsuld.

8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
8.2.1 A belso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

8.2.1.1 Kozosségek

A szakmai munkakozoségek

Rendszeresen (altaladban havonta egyszer, a honap elsé szerdajan) a vezetdk megbeszélést
tartanak, melyrdl sziikség szerint irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az itt elhangzott, a
nevelOtestiilet munkéjaval kapcsolatos informaciokrél a munkakozosség-vezetdk irasban
tajékoztatjak munkakozosségiiket.

A munkakozosségek havi rendszerességgel értékelik a munkaterv szerint elvégzett munkat,
sziikség esetén modositast javasolnak a tovabbi tervek végrehajtasahoz.

A munkakozosségek feladataik elvégzéséhez sszevont értekezletet is tarthatnak, amit az iskola
vezetOsége ¢€s a feladatért felelds pedagdgus kezdeményezhet.

Sziilok Kozossége

Az iskola Munkatervében meghatarozott idOpontban, altaldban a sziiléi értekezleteket
kovetden, sziilok kozosségének megbeszélésen tajékoztatja az iskola vezetOsége a sziiloi
kozosséget az aktualis kérdésekrol.

Rendkiviili esetben sor keriilhet azonnali megbeszélés dsszehivasara vagy online formaban is
megvaldsulhat a tajékoztatas.

A sziil6k kozosségének vezetdje kozvetleniil is fordulhat az iskola vezetdségéhez kérdéseivel,
javaslataival.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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- az osztaly diakbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa -
kiildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba

- dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

8.2.1.2 A sziilok, tanulok, érdekldodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémék megoldésa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi kozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadoorak

Az iskola munkaterv szerint évente két alkalommal tart fogaddorat. A pedagdgusok az e-Kréta
feliiletén hirdetik meg az elsédlegesen személyes taldlkozast igényld idépontokat. Rendkiviili
esetben (pl. jarvanyhelyzet, vis major helyzet), az igazgatd eldzetes engedélye alapjan, a
fogaddora az iskola TEAMS feliiletén is megszervezhetd. Amennyiben a sziild, gondviseld a
fogadoodran kiviili id6épontokban kivadn konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd idépont
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli / szobeli tajékoztatasa
A sziilokkel valo kapesolattartas hivatalos formai:

- -az e-Kréta feliiletén,
- - a pedagégusok szadmara biztositott hivatalos e-mailcimen
(...@dunakeszifazekas.hu)
lehetnek.
Egyéb csatornan tovabbitott lizenet nem mindsiil hivatalosnak.

A sziil§ rendszeres tdjékoztatdsa a tanuld iskolai teljesitményérdl az e-KRETA tanulmanyi
rendszeren keresztiil torténik. Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza az iskola nevelési
programjat, ennek keretén beliil az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével
kapcsolatos értesitési kotelezettség szakmailag indokolhatd hataridejét.

A szobeli tajékoztatds személyesen vagy az iskola rendelkezésére allo vezetékes vagy mobil
telefonos elérhetdségeken lehetséges.
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A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente, tantargyanként legalabb harom érdemjegyet kap, amit
az e-Kréta felilletén rogzit a pedagdgus. A heti egy oOras targyakndl is sziikséges a harom
érdemjegy megléte a tanuld lezarasdhoz. Az érdemjegyeket szaméanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani, az érdemjegyet rogziteni kell.

Az igazgat6 €s a neveldtestiilet koriilbeliil kéthavonta iskolagytilésen tajékoztatja a didkokat az
elért eredményekrdl, fontos informaciokrol. Sziikség esetén kiilon az also, kiilon a felsé
tagozatnak kell megszervezni az iskolagytilést. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola
tandrai is.

8.2.2 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény szoros kapcsolatban 4ll a vérosi és orszdgos nevelés-oktatasi, kulturalis
intézményekkel és sportszervezetekkel.

8.2.2.1 Ovodak
Elsésorban a beiskolazasi korzet allami és maganovodaival tart kapcsolatot az iskola.
Kolesonosen tajékoztatjuk egymast a beiskolazassal kapcsolatos kérdésekrol,
programokrol.
Szoros kapcsolat esetén egyiittmiikddési megallapodast kotlink.

8.2.2.2 Viarosi és tankertiileti altalanos és kozépiskolak
Szoros szakmai kapcsolatot tartunk fenn a nevelés-oktatas szinvonalanak folyamatos
ndvelése érdekében. Ennek érdekében részt vesziink az altaluk szervezett versenyeken,
tanuloknak és pedagdgusoknak sz616 programokon.

8.2.2.3 DOHSZK

- Viarosi Konyvtar: rendszeresen részt vesziink az altaluk meghirdetett
palyazatokon, programokon.

- HSZK: a tanulokat veszélyeztetd helyzetek kezelésében a mindenkor
aktudlis bejelent6lap révén az iskola jelzi a veszélyeztetés tényét. A
Szolgélat a sajat eljarasrendje alapjan elinditja az eljarast. Amennyiben
ennek soran pedagogiai vélemény készitése valik sziikségessé, az iskola
igazgatdja bizza meg az iskola pedagogusat ennek elkészitésével. A
sziikséges mellékletekkel és aldirasokkal ellatott adatlapot, majd pedagogiai
véleményt az iskola titkdrsaga postazza a sziikséges titoktartassal.
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8.2.2.4 Pedagogiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatok A tanuldsi nehézségek
kisziirése érdekében folyamatosan tajékoztatjuk a partnerintézményeket a vizsgalatokra
var6 tanulokrol.
Az osztalytonokok kezdeményezik a vizsgalatot a sajat vagy szaktanarok megfigyelései
alapjan. Az altaluk kitoltott adatlapot a sziiloknek hazakiildik, akik a rajuk vonatkozé
részeket kiegészitik.
A sziikséges mellékletekkel és alairasokkal ellatott adatlapot az iskola titkarsaga
postazza a vizsgalati helyre. A kész szakvéleményeket a titkarsag iktatja és az
osztalyfonoknek tovabbitja, aki a sziikséges titoktartas mellett megosztja a tartalmat a
tanul6 szaktanaraival.

8.2.2.5 Dunakeszi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
A nemzetiségi oktatas tdimogatdja. Képviseldi részt vesznek az iskolai rendezvényeken,
lehetéségeikhez mérten az iskola alapitvanyan keresztiil tdmogatjdk a nemzetiségi
programokat.

8.2.2.6 Alapitvany
Az iskola alapitvanya az Alapité6 Okirataban foglaltak szerint tdmogatja az iskola
rendezvényeit, tanuloit.

8.2.2.7 VSD
A varosi sportmodell keretében részt vesznek a testnevelésorak szinesitésében. Az
orarend elkészitésében szorosan egylittmikédnek a felsds ¢és  altalanos
igazgatohelyettessel.

9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1 A benntartozkodas rendje

9.1.1 Altaldnos szabalyok
Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7.00- 18.00 oraig tart nyitva.
Az Orakozi sziinetek idején tandri tigyelet miikddik kiilon rend szerint, az iskola
kozosségi terliletein. Az tligyeletes neveld a rabizott teriileten a Hazirend és a
Balesetvédelmi szabalyzat betartasat ellendrzi. A csengetés rendjét a Hazirend
tartalmazza.
A tanitds 8 orakor kezdddik. A tanordk 45 percesek. A tanordk rendjét a Hézirend
tartalmazza.
A tanul¢ tanitasi 1d0 alatt csak a védond / pedagogus / titkarsag altal kiallitott engedéllyel
hagyhatja el az iskola teriiletét, illetve ha azt a sziild személyesen vagy irasban
elézetesen kéri. Az engedélyt a védond/iskolatitkar/pedagogus allitja ki, a portan
tavozaskor le kell adni. A portds rogziti a tdvozas tényét az erre rendszeresitett modon
¢s 15h koriil leadja a titkarsagon az aznapi engedélyeket. Az iskolatitkar értesiti az
osztalyfonokot a tanuld tdvozasarol.
Ettdl eltérden csak a sziildvel / gondviseldvel hagyhatja el az iskolat tanulo.
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A napkoziotthoni neveldmunka a tanérdk utan a csoportok orarendjéhez igazodva
mikodik.
Az iskolai étkezést naponta hdromszor lehet igénybe venni:

a) tizorai: az elsé sziinetben,
b) ebéd: 11.45-14.30 ora kozott,
c) uzsonna: 15 6ratol. A tanodran kiviili foglalkozasok a kotelez6

tanorak megtartasa utan szervezhetok.

Igazgatoi engedéllyel lehet eltérni az iskola nyitvatartasi rend;jétol.

Az iskola nyitvatartasa igazodik a sziildi értekezletek, fogadoorak és egyéb, az éves
Munkatervben rogzitett iskolai programok idépontjahoz.

Az iskola sportlétesitményeit (nagy tornaterem, kis tornaterem) a Dunakeszi Kozlizemi
Nonprofit Kft és a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont kozott kotott szerzddés alapjan
hétkoznapokon, iskolai foglalkozasok utan 17.00-22.00 6raig, valamint hétvégeken nem
iskolai csoportok is hasznalhatjak oly modon, hogy ez ne veszélyeztesse az iskola
sportfoglalkozasait.

Szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon az iskolat zarva kell tartani, kivéve
rendezvények alkalméval, illetve a tornaterem bérl6éi szamdra. A rendtdl eltérd
nyitvatartasra az igazgat6 ad engedélyt.

Tanitas nélkiili munkanapokon napkdzis ligyeletet el6zetes felmérés alapjan szervez az
intézmény.

A nyari ligyeleti rendet évenként a tankeriilet hatdrozza meg.

A tanévre sz616 tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol a tanévnyitd értekezleten
a testiilet dont. Egy nappal a didkonkormanyzat rendelkezik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgéalatok az igazgatohelyettesek altal eldre
engedélyezett idOpontban torténhetnek, lehetdleg gy, hogy a tanitasi orat a legkevésbé
zavarjak.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4&ll6 személyek munkanapokon, tanitasi id6ben
kizarolag hivatalos ligyintézés idejére tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. A
fébejaratnal a portas irasban rogziti a érkezésiik céljat, s beengedi 6ket. Ugyintézés utin
kotelesek elhagyni az intézményt.

Tanitasi 1d6n kiviil, iskolai rendezvények alkalmaval tartézkodhatnak az intézménnyel
jogviszonyban nem allok — tanulok hozzatartozoi - az intézmény teriiletén. Egyéb
esetekben a vezetdség dontése / engedélye alapjan léphetnek be az intézménnyel
jogviszonyban nem allok az intézménybe.

Az osztalyok sziil61 kozossége az osztalyfonokhoz intézett, majd a vezetdséghez
tovabbitott irasbeli kérés alapjan, ligyei intézéséhez dijmentesen jogosult az iskola altal
rendelkezésére bocsajtott helyiséget hasznalni.

Mindenkire érvényesek az iskolai szabalyok, a Hézirend, SZMSZ biztonsagi,
egészseégligyl Ovo- védo szabalyai.
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9.1.2 A vezet6k benntartozkodédsanak rendje
Az iskola nyitvatartasi idejében (7.30-16.00 6ra kozott) elore meghatarozott rend szerint
a vezetdk kozil egynek az iskolaban kell tartézkodnia.
Elétte, 7.00-7.30, valamint utana, 16.00-18.00 oraig az iigyeletet tartdo pedagdgus(ok) és
pedagdgiai asszisztensek feliigyelnek az intézmény rendjére.
Az iskolai linnepélyeken, értekezleteken, kozosségi napokon, versenyeken, egyéb
iskolai rendezvényeken megjelenésiik kiilon beosztas alapjan kotelezo.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili ok miatt egyik sem tud az
intézményben tartézkodni, a sziikséges intézkedések megtételével, lehetdleg a kibdvitett
vezetOség egyik tagjat kell megbizni. A megbizast lehetdség szerint irasban kell a
foglalkoztatott tudomasara hozni, varatlan helyzetben, rovid idére a szobeli megbizas is
elegendod.

9.1.3 A pedagdgusok benntartdzkoddsdnak rendje A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi munkarend kialakitdsara,
valtoztatasara, a kdznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok 10 perccel tanorai, tigyeleti, szakkori orajuk eldtt kotelesek megjelenni
az intézményben.

Az iskola teriiletét tanoraik, egyéb foglalkozéasaik végén hagyjak el.

Tanitasi id6ben, a tanorak kozotti sziinetekben és lyukas érakban az iskola teriiletét sajat
felelosségre csak akkor hagyhatja el, ha szamara nincs kijeldlt, csak az intézményben
végezhetd feladat.

A Munkatervben szerepld, egész iskolat érintd rendezvényeken, programokon minden
pedagoégusnak részt kell venni.

Munkakdzosségi, kisebb kozosségi eseményeken az iskola pedagdgusai részt vehetnek.
Az osztalyfonokok, az osztalyaikat érintd rendezvényen kotelesek részt venni.

9.1.4 A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas foglalkoztatottak benntartozkodasanak
rendje

9.1.4.1 Iskolatitkarok
Tanit4si idében 7.30-16.00 ora kozott tartozkodnak az iskolaban. Tanitdsi idon kiviil a
vezetOséggel egyeztetett rend szerint helyben vagy tavmunkaban végzik el a
feladataikat.

9.1.4.2 Rendszergazda
Tanitasi idOben 7.45-11.45 kozott, lehetdség szerint, legalabb egy rendszergazda az
iskolaban tartozkodik.

9.1.4.3 Pedagdgiai asszisztens
Alapesetben tanitasi idoben, 8.00-16.00 6ra kozott tartozkodnak az iskolaban, elvégzik
a rajuk bizott feladatokat. Sziikség esetén, a vezetdség szobeli utasitasa alapjan ettdl
eltérd rend is megvalosulhat.
16.00-18.00 o6ra kozott egy pedagdgiai asszisztens felligyeli az iskolaban tart6zkodd
tanulokat (kivétel ez alol az egyéb foglalkozasokra érkezd, azokon részt vevd tanulok.
Ertiik a foglalkozast vezetd felel.)

9.1.5 Tanulok benntartézkodasi rendje
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9.2

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7.00- 18.00 oraig tart nyitva.

A reggeli ligyelet 700-t61 730-ig tart;

A délutani ligyelet a napkozis tanulok részére 16.00-t6l 18.00-ig tart az erre kijelolt
helyen. A reggeli ligyeletet egy, a délutani ligyeletet 2 {6 pedagogus latja el. 16.00- 18.00
kozott az tigyeleten tartozkodok feliigyeletét pedagdgiai asszisztens latja el. Az orakozi
sziinetek idején tanari tigyelet mikodik kiilon rend szerint, az iskola kozosségi
teriiletein. A csengetés rendjét a Hazirend tartalmazza. Az tigyeletes neveld a rabizott
teriileten a Hazirend ¢és a Balesetvédelmi szabalyzat betartdsat ellendrzi.

Latogatok ¢és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének ¢és
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kdotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettesek altal eldre
engedélyezett idopontban torténhetnek, lehetdleg ugy, hogy a tanitasi orat a legkevésbé
zavarjak.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek munkanapokon, tanitasi id6ben
kizardlag hivatalos ligyintézés idejére tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. A
fébejaratnal a portas irasban rogziti érkezésiik céljat, s bekiséri 6ket. Ugyintézés utan
kotelesek elhagyni az intézményt.

Tanitasi idon kiviil, iskolai rendezvények alkalmaval tartozkodhatnak az intézménnyel
jogviszonyban nem allok — tanuldk hozzatartozéi - az intézmény teriiletén. Egyéb
esetekben a vezetdség dontése / engedélye alapjan léphetnek be az intézménnyel
jogviszonyban nem allok az intézménybe.

Mindenkire érvényesek az iskolai szabalyok, a Hézirend, SZMSZ biztonsagi,
egeszseégligyl Ovo- védo szabalyai.

Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szdmara Tanitasi idében

922

az intézmény helyiségeit csak nevelési-oktatasi célra lehet hasznalni. Tanitasi idon kiviil
a foglalkoztatottak kizardlag az igazgatd engedélyével és sziikség esetén a fenntartd /
tulajdonos altal szabalyozott mdédon hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara Tanitasi idében a
tanuloknak az drarendjiik szerinti tanteremben kell tartézkodni. Az 6rakodzi sziinetek
alatt a Hazirend el6irdsa szerinti helyen tartézkodhatnak.

9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok

részére
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok az intézmény helyiségeit csak igazgatd és
fenntartoi / tulajdonosi hozzéjaruldssal hasznalhatjak.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdja vagy az intézmény igazgatdja —
amennyiben erre az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata feljogositja —
megallapodast kivan kotni az intézményben ilizemeld élelmiszerarusitod iizlet vagy
aruautomata miukodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét.

9.2.4 A pedagoégusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzok

Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremukodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az elektronikus naplod vezetéséhez haszndlhatjak az iskola szamitogépeit. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszkozok, a Pedagdgiai Programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis mlisorban torténd hasznalatakor.

A folyamatosan valtozo informatikai hattér fiiggvényében, amennyiben az iskola
felszereltsége lehetdvé teszi, a pedagogusok haszndlatra, kiilon szabalyozas alapjan,
atvételi elismervény aldirdsa ellenében kaphatnak kiilonféle, technikai eszkozoket
(laptopot, CD-lejatszot, bluetooth-hangszorot, stb). Ezekért az atvevd teljes anyagi és
erkolesi felelosséggel tartozik. Evenkénti leltirozaskor koteles ellendrzésre atadni a
rendszergazdanak. Munkahely megvaltozdsakor, az intézménybdl torténd tavozasakor
koteles tartozékaival egyiitt hidnytalanul visszaadni.

9.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszk6zokre vonatkozo feleldsség

2022 tavaszan kapott névre szold laptopok hasznalatara az atadaskor érvényben 1évo
szabalyok vonatkoznak. Alapszabaly: a pedagogus sajat feleldsségére hazaviheti, illetve
az iskoldban tarolhatja. Jogviszonya megsziinésekor koteles elszamolni vele.
Tankeriileten beliili munkahelyvaltozaskor magaval viheti az 1 munkahelyre.
Kartéritési feleléssége az ASZF alapjan keriilt meghatarozasra.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése kiterjed minden (kotelezd és valaszthatd) tandrai és
tanoran kiviili tevékenységre.

10.1 A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
foglalkoztatott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola
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igazgatdja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a
Pedagbgiai Program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az
ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertiien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre.
Utemtervét a munkakozdsség-vezeték javaslatainak figyelembevételével az igazgatod
késziti el. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek ¢és pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint a mindenkor hatalyos
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Eseti ellendrzéseket javasolhatnak a munkakozdsség-vezetdk vagy a sziiléi szervezet;
engedélyezi az igazgato.

Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik: a)

az igazgatd

b) azigazgatohelyettesek

¢) amunkakozosség-vezetok

d) osztalyfénokok

e) pedagogusok
Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetlenill ellendrzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Az igazgatd — ha sziikséges —

jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési
feladatra kijelolni.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket sajat teriiletiikon végzik.

A munkako6zosség-vezetok ellendrzesi tevekenységiikrdl folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatohelyetteseket.

A munkakozosség-vezetOk ellendrzik a pedagdégus munkdjanak tervezettségét,
hatékonysagat, dokumentalasat, a tanulok értékelését.

A munkakozosségi tagok véleményezik az éves munkaterv végrehajtasat, a
munkakdzosség-vezetd vezetdi tevékenységét.

A latogatasok tapasztalatait az érintettel ismertetni kell, aki erre észrevételt tehet.
A belso ellendrzések tapasztalatait a munkakozosségek kiértékelik, ha sziikséges, a
valtoztatasokat kezdeményezik.

Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

- dokumentaciok ellenorzése, elemzése

- - a munkaidd pontos betartasanak ellenérzése: iddben érkezni (7.50-ig,
illetve az els6 ora el6tt minimum 10 perccel), késésrdl tajékoztatni (telefon
a titkarsagra, vezetoknek),

- - be- és kicsengetés tiszteletben tartasa,

37



- - az oktato-neveld munka ellenOrzése, értékelése az alabbi szinteken:
- munkakdzosségi szint

- osztaly-, illetve csoportszint

- egy-egy pedagogus esetében.

A Dbels6é ellenérzések altalanosithatdé tapasztalatait nevel6testiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az egyes tanévekre sz016 ellendrzési feladatok ilitemezését az iskolai Munkaterv részét
képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. Elkésziiléséért felelds az igazgato.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:

- tanitési orak (igazgatd, helyettesek, munkak6zdsség-vezetok)
- adigitalis napl6 (folyamatosan)
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok

- az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, pedagdgiai
tevékenységek, intézkedések folyaman

- a tanitdsi ordk és egyéb programok pontos kezdésének és befejezésének
ellendrzése.

» Igazgat6 munkdjanak ellendrzése

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az ellen6rzés formai

- 1d6ben rendszeres - egyeztetett

- szuroprobaszerii

Modszeret:

- oOralatogatas
- tanmenetek ellendrzése
- tigyelet, délutani foglalkozéasok ellenérzése

- dolgozatok, irdsos munkak megtekintése

10.2 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére és/vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat 4truhazhatja adott szakmai munkakdzosségre vagy a
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didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkodr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a Pedagdgiai Program, a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezésére
¢s a Hazirend elfogadasara.

10.3 A pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616,
legfeljebb husz szdzalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozéd
illetménysavon beliil,

c) vezetdi megbizas visszavonasa,
d) elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A fegyelmi jogkdr gyakorloja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével és a havi illetmény megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok
gyakorlasaval felruhazott személy vagy testiilet.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljards ald vont koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb
harminc napig allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy
a kotelezettségszegés sulya ¢és jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja.
Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem 4all fenn. A
felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 6tven szazalékat a felfliggesztés
megszintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat
jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimond6 hatérozat
véglegessé valt.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii €s a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo elismeri.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorloja
— ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kdteles az eljarast meginditani. A
fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgalo okrol vald tudomdasszerzéstdl szamitott
tizenot napon belill, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven
beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a blintethetdség eléviiléséig lehet
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meginditani. A tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatés jogat testiilet jogosult
gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okarol a
testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorl6 szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi
eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltat6 a fegyelmi eljaras
meginditasardl szold dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejiileg irasban
értesiti a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon beliil kijeloli a vizsgaldbiztost. Az irdsbeli értesitésnek tartalmaznia kell
a kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési
iddpontot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az eljarads soran képvisel6t vehet
igénybe. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 képviseldjeként
meghatalmazas Utjan eljarhat a hozzatartozoja, a jogi képviseldje és az érdekképviseleti
Szerv.

Eltéré rendelkezés hidnydban, a fegyelmi eljaras soran a hataridok szamitésara, a
nyelvhasznalatra, az iratok kézbesitésére és a kapcsolattartasra, a tanii meghallgatasara,
a hatdrozat kijavitasara, kiegészitésére, valamint a szakértd eljarasara az altalanos
kozigazgatési rendtartasrol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A vizsgalobiztos a kijelolésétdl szamitott huszonkét munkanapon belill koteles a
vizsgalatot lefolytatni. Ezen hatarid6t a vizsgalobiztos inditvanyéra a fegyelmi jogkor
gyakorlodja indokolt esetben, a tényallas tovabbi tisztazasa érdekében egy alkalommal
tiz munkanappal meghosszabbithatja.

A vizsgalobiztos koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot
meghallgatni.

A meghallgatasrol a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot €és képviseldjét
értesiteni kell. Az értesitést ugy kell kozolni, hogy azt a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 ¢és képviseldje a meghallgatast megel6zden legalabb 6t
munkanappal megkapjak. Nem akadalya a fegyelmi eljaras lefolytatasanak, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a meghallgatdson a szabalyszerlien
kozolt értesités ellenére nem jelenik meg.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 meghallgatiasa tartos
akadalyoztatdsa miatt nem lehetséges, a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait vele irasban kell kozdlni, és 6t munkanapos
hatarid6 tlizésével fel kell szdlitani, hogy védekezését terjessze eld. Nem akadalya a
fegyelmi eljaréas lefolytatdsanak, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
védekezését hatariddben nem terjeszti eld.

A vizsgalobiztos a tényallas tisztdzasa érdekében tanukat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.
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A vizsgalat soran a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kozolni kell a
kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos megallapitasokat €s azok bizonyitékait.
Lehetdvé kell tenni szamdara, hogy azokra észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitast
javasolhasson, az iigy iratait megtekinthesse.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 meghallgatasarél, védekezésérdl, a
lefolytatott bizonyitasr6l, valamint arrél, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 valamely eljarasi cselekményen nem jelenik meg, jegyzOkonyvet
kell késziteni, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és képviseldje
részére kézbesiteni kell.

A vizsgélobiztos a vizsgalat lezardsakor irdsbeli jelentést (a tovabbiakban: jelentés)
készit, melyet a jegyzokonyvvel és az gy irataival egyiitt a vizsgalat lezarasatol
szamitott 6t munkanapon beliil megkiild a fegyelmi jogkor gyakorloja részére.

A jelentésnek tartalmaznia kell

a) a koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  all6  terhére  rott
kotelezettségszegést,

b)  avizsgalat soran feltart koriilményeket és a beszerzett bizonyitékokat,

c) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo Aaltal tett észrevételeket,
védekezését,

d)  javaslatot az eljards megsziintetésére vagy a fegyelmi felel6sség megallapitasara,

e) fegyelmi feleldsség megallapitdsara vonatkoz6 javaslat esetén a biintetés
kiszabésara vonatkoz6 konkrét inditvanyt.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a jelentés kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil
kijeloli a fegyelmi tanacsot, és egyidejlileg megkiildi a jelentést a fegyelmi tanacs
tagjainak, tovabba az eljaras ald vont személynek és képviseldjének.

A fegyelmi tanacs elndoke a fegyelmi jogkor gyakorloja.

A fegyelmi tandcsban elnokként, tagként, valamint jegyzdkonyvvezetoként nem vehet
részt

a) az ligyben vizsgalatot folytatott vizsgaldbiztos, illetve annak hozzatartozoja,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 hozzatartozoja,

c) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértOként hallgattak meg, valamint
d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

Ha a fegyelmi jogkor gyakorldjaval szemben all fenn valamely kizérasi ok, a fegyelmi
tanacs elndkeként

a) tankeriileti kozpont igazgatdja esetében az oktatdsi kozpont elndke mas
tankeriileti kozpont vezetdjét,
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b)  nem tankeriileti kozpont altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja
esetén a fenntartdé azonos, vagy a fenntartasdba tartozd mas nevelési-oktatasi
intézményben vezetdi megbizassal rendelkez6 mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot

jelol ki a fegyelmi tanacs elndkének. A

fegyelmi tanacs a jelentés alapjan a)

az eljarast megsziinteti,

b) targyalas tartasa nélkiil megrovas fegyelmi biintetést szab ki, vagy c)
targyalast tart.

A fegyelmi tanacs az eljarast megsziinteti, ha

a) a fegyelmi eljaras id6tartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megszinik, vagy azt megsziintetik,

b)  afegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridén tal inditottak meg,

c) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a terhére rott fegyelmi vétséget
nem kovette el, vagy annak elkdvetése nem bizonyithatd, vagy d) lényeges eljarasi

szabalysértés valdsult meg.

A targyalds célja a tényallas tisztdzasa. A targyaldson a munkaltatdt a vizsgdlobiztos
képviseli.

A targyalast ugy kell kitlizni, hogy arrdl a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo és képviseldje az értesitést a targyalas eldtt legalabb 5 munkanappal korabban
megkapjak.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy képviseldje a targyalason
nem jelenik meg, targyalast tartani csak akkor lehet, ha a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot €és képviseldjét szabalyszerlien értesitették. A targyalast meg lehet
tartani, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy képviseldje
elézetesen bejelentette, hogy azon nem kivan részt venni.

A fegyelmi tandcs a tényallds tisztazésa céljabol tantkat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A targyalasrol irdsbeli jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi jogkor gyakorloja — a vizsgalobiztos javaslatara — a fegyelmi eljarast
felfiiggesztheti, ha

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo 6nhibdjan kiviil védekezését
nem tudja eléterjeszteni, legfeljebb az akadaly megszlinéséig, vagy

b) a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, legfeljebb
az eljards jogerds befejezéséig, feltéve, hogy ezen eljarasok lefolytatasa nélkiil a
tényallas nem tisztadzhato.
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Ha a felfiiggesztés indoka megsziinik, a vizsgalobiztos javaslatara a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul elrendeli az eljaras folytatasat.

A fegyelmi tanacs a jelentés kézhezvételétol szamitott huszonkét munkanapon beliil
zart ilésen, szotobbséggel hatdroz, dontését indokolt irdsbeli hatarozatba foglalja.
A zart iilésen a fegyelmi tandcs tagjai és a jegyzokonyvvezetd vehetnek részt.

A zart Ulésrdl irasbeli jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell a
résztvevok nevét, a fegyelmi tanacs dontését €s a keltezést.

A fegyelmi tanacs a kovetkezo hatarozatokat hozhatja: a)
fegyelmi eljarast megsziinteti,
b) a fegyelmi feleldsséget megallapitja, és fegyelmi biintetést szab ki.

A hatarozatot a fegyelmi tanacs tagjai kézjegytikkel latjak el.

A hatdrozatnak tartalmaznia kell a fegyelmi tandcs dontését €s annak indokolésat,
ideértve a megallapitott tényallast, az annak alapjdul szolgald bizonyitékokat, a
fegyelmi biintetés kiszabasa soran figyelembe vett sulyosité €s enyhitd koriilményeket,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo altal inditvanyozott bizonyitas
mell6zésének indokat.

A hatarozatot a fegyelmi jogkor gyakorloja haladéktalanul megkiildi

a) az eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, valamint
képviseldjének, valamint

b)  haa fegyelmi eljaras a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elnékének.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards torvény erejénél fogva tortént
megszlinésérdl haladéktalanul értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot, képviseldjet, a vizsgaldbiztost, a fegyelmi tanacsot, valamint — ha a fegyelmi
eljaras a Kar kezdeményezésére indult — a Kart.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval osszefiiggd koltségeket mindenki maga eldlegezi, és
— bizonyos esetekben — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkaltatdja
viseli.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 fegyelmi feleldsségét a fegyelmi
tanacs véglegessé valt hatarozataval vagy a bir6sag jogerds itéletével megallapitotta, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo viseli az altala inditvanyozott eljarasi
cselekmények, valamint a részérdl igénybe vett jogi képviseld koltségeit.

A vizsgaldbiztost és a fegyelmi tanacs tagjait kiilon dijazés nem illeti meg.
Lényeges eljarasi szabalysértésnek mindsiil, ha

a) a fegyelmi eljarast nem a fegyelmi jogkor gyakorloja rendelte el,
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b)  afegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridon tul inditottdk meg,
c) az Osszeférhetetlenségi szabalyokat megsértették,

d) az eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, valamint
képviseldje felé fennallo értesitési kotelezettséget megsértették,

e) a fegyelmi hatarozat nem jeldli meg az elkdvetett konkrét kotelezettségszegést,
nem tartalmaz indokolast, vagy indokolasa nem tartalmazza a tényallast,

f) a vizsgalat soran nem kozolték az eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban  alléval a  kotelezettségszegés  elkovetésével  kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait, vagy nem tették lehetévé szamara, hogy azokra
észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitast javasolhasson, az ligy iratait megtekinthesse,
g) a vizsgalatot hataridon beliil nem fejezték be,

h)  afegyelmi tandcs a fegyelmi hatarozatot hataridon beliil nem hozta meg,

1) a fegyelmi tanacs elndkének, valamint tagjanak a jogkorét nem az arra jogosult
gyakorolta,
1) a fegyelmi tanacs nem zart {ilésén hozta meg a hatarozatot,

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom hénapon beliil hatarozattal kell
befejezni.

Minden, itt nem szabalyozott kérdésben a 2023. évi LII. torvény, és végrehajtasi
rendeletének a vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

10.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

11.

A 2024. jinius 1-t6l hatalyos teljesitményértékelés a belso ellendrzési terv tapasztalatait
is felhasznal6 6nalld eljarasrend alapjan késziil, a torvényben meghatarozott kereteken
beliil (Teljesitményértékelés intézményi szabalyzata).

Az eljarasrend részletesen tartalmazza a teljesitményértékelés résztvevait,

szerepliket. A teljesitményértékelés teljes mértékben az e-Kréta feliiletén torténik.
(11.sz. melléklet)

INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Mindazon szabalyok Osszessége, melyeket a tanuldknak az intézményben vald tartozkodas
soran be kell tartaniuk a testi és lelki épségiik védelme érdekében.

Mindenki, aki az intézményben tartézkodik, felelds

» aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

a koz0sségi tulajdon védelméért, a felszerelés allapotanak megdrzéséért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
sajat és tarsai egészségének, testi-lelki épségének megtartasaert,

YV V V V

az energidval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért.
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11.1 Az intézmény biztonsagos mikodésére vonatkozo szabalyok
Az intézmény biztonsagos mukodéséért mindenki, aki az intézményben tartozkodik,
felelosséggel tartozik.

Elsédlegesen az igazgat6 altal gondnoki feladatokkal megbizott foglalkoztatottak kotelesek
gondoskodni az intézmény biztonsagos miitkodésérol.

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanuld- és

gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Az intézmény foglalkoztatottjainak kiemelt feladata a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zése,
illetve baleset esetén az eldirasok betartasa, betartatdsa. Minden foglalkoztatott feladata, hogy
a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, hogy baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
alapvetd lépéseket, szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A pedagogusok és egyéb foglalkoztatottak szdmara online tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a Dunakeszi Tankeriileti K&zponttal szerzddésben allo cég. Az oktatdson valo
részvételt a foglalkoztatottak online teszt megirasaval igazoljak.

Az intézményben lehetdség szerint olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

Ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

Baleset- ¢s munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején a technikai jellegli
balesetveszély lehetdsége miatt az alabbi tantargyakat oktatd pedagogusoknak: fizika, kémia,
biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermek balesetvédelmi eldirdsait belsd utasitdsok és a tanterem Hazirendje
tartalmazza, amelyekrol tanév elején a szaktanar a didkoknak t4jékoztatot tart.

Kiilon balesetvédelmi oktatast kell tartani a didkok szdmara, ha a megszokottol eltérd
koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet (pl. osztalykirandulas). A tajékoztatast
a foglalkozast vezetd pedagdgusnak adminisztralnia kell.

A balesetvédelmi oktatds soran ki kell hangstlyozni az alabbi, az iskola Hézirendjében
részletezett szabalyokat: tilos

» az ablakon kihajolni, ablakbol barmit kidobni,
az ablakot, ajtot becsapni, rangatni,

a flitéscsore, radidtorra, asztalra, padra allni,

vV V V

a fliggdnyt, redényt rangatni,
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» elektromos berendezést felndtt engedélye nélkiil hasznalni; > a teremben
futkarozni, dobalozni, labdazni.
Vagyonvédelmi €s biztonsagi okok miatt tanulok csak felnott feliigyelettel tartézkodhatnak az
iskolaban.

A veszélyessé valt infrastruktirat (elektromos aram, falhoz, plafonhoz rogzitett eszk6zok, fiitési
rendszer...) az észleld pedagogus vagy technikai foglalkoztatott azonnal koteles jelenteni az
igazgatonak, vagy helyetteseinek, akik tovabbitjak a jelzést a fenntart6 felé¢ a hibabejelentd
modulon keresztiil. A gondnok gondoskodik a veszélyforrds hataskorébe tartozo
megsziintetésérol vagy elszigetelésérol.

Ha barmelyik foglalkoztatott tapasztalja, vagy csak vélelmezi, hogy egy eszkdz veszélyessé
valt, el0szor kivonja a hasznalatbol, majd selejtezésre leadja a titkarsagon.
Balesetvédelem iskolan kiviili programokon

Ha valamelyik csoport iskolan kiviili foglalkozéds céljabol elhagyja az iskola teriiletét, a
szervezd pedagogus a megfeleld dokumentumok benyujtasaval és a vonatkozd tablazat
kitoltésével jelzi a vezetdségnek (utaslista, ,.kirandulos tablazat”) vagy az igazgato rendeli el.

Nem szamit iskoldn kiviili munkavégzésnek, ezért nem engedélykoteles a pedagdgus szabad
idejében, igazgatdi elrendelés vagy jovahagyas nélkiil szervezett program, tabor, kirdndulas,
még akkor sem, ha az intézmény tanuldi a résztvevok.

A nem engedélykoteles, a be nem jelentett vagy bejelentett, de nem engedélyezett programokeért
minden jogi, anyagi, erkolcsi feleldsség kizarolag a pedagogust terheli, az intézményt nem. Az
intézmény nem tartozik anyagi, jogi, erkolcsi felelosséggel azokért, akik iskolai vagy iskolan
kiviili programjéhoz csatlakoznak a szervezd hozzajarulasaval vagy kérésére, akar szervezett
csoportként, akar meghivott vendégként, akar nem iskolai alloméanyba tartozd felndtt
kiséroként. Veliik kapcsolatban minden feleldsséget a programot szervezd pedagdgus visel.

11.3 Tanuloi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok
Tanuloi balesetek kezelése

A tanulobalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezd. A sériilt tanulot elsdsegélyben
kell részesiteni, és a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak és a titkarsdgnak, ahonnan sziikség esetén orvost kell hivni. A balesetet
szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd foglalkoztatott a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle elvarhaté modon meg kell sziintetnie.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai foglalkoztatott is
koteles részt venni.

A tobbi tanulot lehetdség szerint el kell kiiloniteni a balesetet szenvedett tanul6totol.
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Az orvosi ellatast nem igényld tanulét az iskolai védénd munkaidejében hozza kell kisérni
megfigyelésre ¢és a tovabbi teendok megtétele végett. A sziiloket (gondviseloket) mindkét
esetben a leghamarabb értesiteni kell. Ha a gyermeket mentd szallitja el az iskolabol, és sziildje
(gondviseldje) még nem érkezett meg, az iskola egy felndtt foglalkoztatottja kiséri a kérhazba.
A korhdzban tartézkodik a gyermekkel, amig sziilei meg nem érkeznek.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani

A baleset sulyossagatol fiiggden kell kitdlteni az un. kis- vagy nagybejelentdt és kell értesiteni
a szilat.

Kisbejelentd: az igazgatohelyettesi iroddban elhelyezett nyomtatvany, amely két példanyban
késziil kisebb sériilések, balesetek esetén, a sziild tdjékoztatdsara. Egy példanyt a tanuloval haza
kell kiildeni, egy példanyt az arra rendszeresitett fiizetben, sorszdmozva be kell ragasztani.
Nagybejelentd: sulyosabb, orvosi ellatast igényld balesetek, sériilések esetén a tanariban
elhelyezett dossziéban 1év0 hivatalos nyomtatvanyt kell a leheté legrovidebb idon beliil
kitéltenie a tanul6 feliigyeletét ellatd foglalkoztatottnak.

A balesetek nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak torténd lejelentését az igazgatd altal
megbizott felelds végzi digitdlis rendszer alkalmazasdval. A rendszerbdl nyomtatott
dokumentacié mindkét példanyat aldiratja a tanuld gondvisel6jével. Egy példanyt kap a
gondviseld, egy példanyt az intézményben kell megdrizni.

11.4 Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek Kkezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek elkeriilésére tett és a Hazirendben rogzitett

intézkedések betartdsa mindenki szamara kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
a gyermekjogi képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot
ellatdé mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi szolgdlatot vagy mas, az
ifjasdgvédelem teriileten miikodé szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken energiaital, alkohol- és dohanytermék
nem arusithatd. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen
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kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek észlelésekor minden foglalkoztatott szamara
kotelezo

» aveszély elharitdsanak megkezdésével egyidejiileg a vezetdség €s a gondnoksag
tajékoztatasa;

Y

a tanuldkat biztonsagba helyezni;

Y

a vezet0ség azonnali intézkedésként értesiti a megfeleld hatdsagot és a
fenntartot.

11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a
munkavégzés szokasos menetét akadalyozza; a tanuldk, a foglalkoztatottak ¢s mas
benntartozkodok életét, testi épségét, egészségét, biztonsagat, illetve az intézményi vagyon
allagat — a szokasos mértéki elhasznalodast kivéve — veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiillondsen a természeti katasztrofa (pl. foldrengés, villamesapds, arviz, stb.), a tliz, a
robbantassal vagy mas kozveszéllyel torténd fenyegetés, amely elére nem lathaté munkaltatoi,
igazgatéasi vagy hatdsagi intézkedést igényel. Az intézményt érintd rendkiviili eseményekrdl az
esemény bekovetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét kdvetden haladéktalanul
értesiteni kell a fenntartot is.

Ha az intézmény barmely foglalkoztatottja az épiiletben rendkiviili eseményre utald jelet
tapasztal vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios foglalkoztatott a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A fenti kotelezettség vonatkozik tlizesetre ¢és minden egyéb személy-és
vagyonbiztonsagot veszélyeztetd eseményre.

A bombariad6 és tlizriado az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség
szerint a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és foglalkoztatottak az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a hidnyzdé tanulok
létszamanak ismeretében a tanulok kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal
a gylilekezd helyen tartozkodni. A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett
épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, miutdn meggy6z6dott arrol,
hogy a felligyelete alad tartozd helyiségekben (tanterem, mosdd, 61t6z6) nem maradt
tanulo.

A tliz- vagy bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a riadd tényét a renddrségnek, tovabba koteles a
fenntartot eloszor telefonon, majd irdsban is értesiteni. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!
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Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az
intézményben tartozkodd vezetonek / riadot elrendeld személynek tajékoztatni kell az
alabbiakrol:

a) arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

b) aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl,

c) az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

d) akozmivek helyérol,

e) az épiiletben tartdzkodok 1étszdmarol, korarol,

f) az épiilet kitiritésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevd foglalkoztatott
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi 1d6t az iskola igazgatdja potolni koteles a tanitas meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

12. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO

ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

12.1 Az egyezteto eljaras szabalyai A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvényben
szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét
megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorii sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld — ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziiléje — figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai titon irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil a postai értesités
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kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvosldséhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

a) az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasait megel6z6en
személyes taldlkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljards vérhatod
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd -eljaras
lehetéségérol

b) a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas
hataride;jét

c) az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

d) sulyos, kdzosségellenes kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben
az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

e) az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
uton €s irasban értesiti az érintett feleket

f) az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény igazgatdja olyan helyiséget
jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

g) az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziildjének egyetértése sziikséges
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h) a feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

1) az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

J) ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
egyetért, az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfoljebb harom hoénapra felfiiggeszti

k) az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény igazgatdjanak arra kell térekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos
megallapodassal lezaruljon

1) az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
m) az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet
okozd tanul6 osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

n) az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Tanul6 ellen fegyelmi eljaras akkor indithatd, ha kotelességeit stilyosan megszegi. A
fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatarozattal az alabbi fegyelmi biintetések szabhatok
ki:

- _megrovas

- szigorl megrovas

- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba

- Kizérés: masik iskoldban folytathatja tanulmanyait.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsdr6l — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével — a tanuldt, kiskortl tanulo esetében a sziilét postai uton és a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
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jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldéadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo
az lggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilo
nyilatkozata, az irat, a tanavallomas, a szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
neveldtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelésioktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatOsag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlodja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi
eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,

- ha a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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- akdtelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb 1d6 telt
el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskort tanuld esetén a sziil6t, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil
postai uton is meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziléjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindit6 kérelmi jogra
valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatdrozat zaro6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalést
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a tdrgyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezest. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre
vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés €rintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az, ki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalabdl ki lett zarva és aki abban részt vett, tovabba az, aki
az iigyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarési ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a
masodfoktu fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat.
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13.

14.

TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény tanuldk dijazasara vonatkozo rendelkezéseket nem alkalmaz.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje Az iskola
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
koordinal¢6 szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi
személyekkel:

14.1.1

az iskolaorvos, - fogorvos

az iskolai védén6

Az iskolaorvos feladatai

>

Y V¥V

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan
az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢&s
ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézmény  igazgatdja, a kozvetlen segitd munkit az
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. Munkaterve az éves intézményi
munkaterv melléklete.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok
évente egy alkalommal torténd szlirdvizsgalata

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a tanuld
gondozésba vétele.

A pélyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februér 15-
ig végzi el. > A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési,
konnyitett-, felmentett illetve normal testnevelési csoportokba valo
besorolast a tanév elsé honapjaban elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
keésobb kovetkezett be.

Elvégzi a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd
sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori versenyeken induld
didkok korében.

Végrehajtja a sziikséges ¢€s esedékes véddoltasokat, ellenérzi az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.
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» Siirgdsségi eseti ellatast végez.

» Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodod
dokumentumok  vezetésérél. A  védond kdzremiikddésével
rendszeresen ellendrzi a tanuldk részvételét a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon. A sziikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a
diakoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

» Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel
¢s a testnevelOvel, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

14.1.2 A fogorvos feladata

» A tanév elején a titkarsag altal egyeztetett idopontban elvégzi a
tanulok fogaszati szlirését. Az eredményrol elsédlegesen az EESZT
feliiletén tajékoztatja a sziildket / gondviseldket. Sziikség esetén az
osztalyfonokokon keresztiil papir alapon valdsul meg a tajékoztatas.

14.1.3 Az iskolai védoénd feladatai

» A védond munkajanak végzése soran egylittmikodik az
iskolaorvossal. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megelézd ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védéno szoros munkakapcsolatot  tart  fenn az

intézmény igazgatohelyetteseivel.

» Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld
munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel
egyuttmiikddve. » Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel
(Pedagogiai  Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad-, és
Gyermekjoléti Kozpont, stb.).

Gyermek-¢s ifjisagvédelmi feladatok

» Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusdgvédelem az intézmény Osszes foglalkoztatottjanak alapvetd
feladata.

> A gyermek- ¢és  ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
igazgatohelyettesek kapcsolatot tartanak fenn a Csaldd-, és
Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

» A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
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14.1.4 Eljaras betegség, rosszullét esetén
» Ha a tanul6 tanitasi idében megbetegszik, rosszul lesz, ezt jeleznie

kell az 6t feliigyelé6 pedagogusnak vagy osztilyfonokének. A
védonohoz kell kisérni a sziilé (gondviseld) egyidejli értesitésével.
Ha a sziild (gondviseld) kéri és a tanuld allapota ezt megengedi,
egyedill is hazamehet.
Az azonnali orvosi beavatkozas nélkiil megoldhat6 sériilések (csipés,
zuz6das, horzsolés, szalka...) ellatasa, fertotlenitése a védond vagy
az 6 munkaidején kiviil a pedagdégus  vagy NOKS
foglalkoztatottak feladata. Még a jelentéktelennek tiing sériilésrol
is tajékoztatni kell a sziil6t (gondviseldt), mert ezek a késdbbiekben
elére nem felmérhetd kovetkezményekkel jarhatnak.
A sziilének (gondviseldnek) a tanév elsd napjaig irdsban kell jeleznie,
ha gyermeke gyogyszert szed, és ez iskolai életére befolyassal van;
kiilondsen, ha a gydgyszert az intézményben is szednie kell. A sziild
(gondvisel6) gyermeke minden betegségérdl, allergiajarol,
érzékenységérdl, sajatos egészségi dallapotarol, ezek tlineteirdl
értesiti az intézményt a részletes tudni- és tennivalok ismertetésével,
melyben kitér a hagyomanyostol eltéré torédés periddusaira,
modjara, azonnali specialis hozzaértést vagy ismeretet nem koveteld,
orvos nélkill is elvégezhetd beavatkozasokra, illetve szakorvos,
mentd értesitésének sziikségességére. A tudnivalokrdl a sziild
(gondviseld) hozzajarulasaval az iskola valamennyi tanuldval
foglalkoz6 pedagogust értesiti. Az informéciok bizalmasan
kezelendOk, csak a gyermek érdekében hasznalhatok fel!

14.2 A diabétesszel ¢€lo, valamint fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésével
kapcsolatos intézményi eloirasok, rendelkezések

Fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozéassal egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertt¢ valdsat kovetden haladéktalanul
tdjékoztassa az intézményt, tovabba kdteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert
a tanuld mindig tartsa maganal. Nagykora tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a
tanulot terheli.
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Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanul6 részére abban
az idotartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziiljének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond
utjan biztositja. Szadmara elrendelheti:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel,
a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a
szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

A tanul6 specidlis étkezési sziikségleteit biztonsaga érdekében a sziild (gondviseld) jelezi az
osztalyfonoknek. A specialis étrendrdl a sziild (gondviseld) gondoskodik, a hiitésrol, tarolasrol,
talalasrol a konyha. A gyermekek allergis reakciéit nem ismerve, gydgyszert a gyermekeknek
kizarodlag a sziil6 (gondviseld) irdsos hozzajaruldsaval adunk be.
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15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, VALAMINT A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
Hazirend, az SzZMSz ¢és a szobeli utasitadsoknak megfeleld 6ltdzékben kotelesek megjelenni. Az
tinnepség jellegétdl fiiggden felhangzik, a miisor része a Himnusz, a Szdzat, az iskolazaszlo.

Nemzeti linnepeink, megemlékezéseink:
marcius 15. - az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése
oktober 6- - az aradi vértantik napja
oktober 23. - a koztarsasag és az 1956-os forradalom tlinnepe

junius 4. — a nemzeti 0sszetartozas napja Iskolai szintii

iinnepélyeink, rendezvényeink:
tanévnyitd, tanévzaro iinnepély / bizonyitvanyosztas Fazekas-gala
Fazekas-nap
8. osztalyosok ballagasa
farsangi bal: also és fels6 tagozatnak kiilon
gyermeknap
szinhdz-, hangverseny-, mozi-, kiallitdslatogatasok
didkolimpidk és focibajnoksagok témahetek
tanévet atfogd "zold jeles napok"-hoz kapcsolodd folyamatos
rendezvények: a viz vilagnapja, a Fold napja, madarak és fak napja,
nemzetiségi programok.

Az iskolankban kialakult hagyomanyaink 4polasa, bdvitése, hirneviink megorzése
iskolakdzosséglink minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos programokat, idopontokat az iskola éves munkatervében rogzitjiik. A
néphagyomanyok, szokdsok megismertetése és gyakorlata, ill. azok felelevenitése eddig is
jelentds szerepet kapott hagyomanydrzd programunkban, pl.: aktudlis népszokasokkal, népi
jatékokkal, népi jatszohaz szervezésével.

Nemzetiségi iskolaként kiilon hangsulyt fektetiink a német nemzetiségek szokdsainak
megismertetésére: fontos a tanévkezdd Schultiite, a Marton nap €s a magyarorszagi németek
torténelméhez kapcsolodd minden fontos esemény - felmend rendszerben, a tanulmanyokba
illesztve.

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

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast az aldbbi taniigyi nyomtatvanyok
tekintetében:

- osztalynaplo;
- csoportnaplo;
- egyéb foglalkozasi naplo;
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- orarend;
- tantargyfelosztas,
- ellen6rzo.

16.1 Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat kinyomtatas utdn sziikség szerint iktatni,
alairni és pecsételni kell.

Az aldbbi nyomtatvanyok tartoznak ebbe a kategoridba:

nem iktatjuk: iktatjuk
ellendrz6 mulasztasokrol szolo értesités

iskolalatogatasi igazolas

Az iktatott dokumentumrol fénymasolatot kell késziteni és az irattarban elhelyezni.

16.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, érizhetdek, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és —
jogszabalyi kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni Oket. Ezen
dokumentumokat a tanév végén elektronikus tton, a Kréta rendszerben iktatja az
altalanos igazgatohelyettes.

KIR adatszolgaltatas

A mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden az iskola igazgatoja végzi.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések, [
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdjével €és az igazgatd alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
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informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16.3 Egyéb iratok hitelesitésének rendje
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
az irat iktatoszdma (Poszeidon iktatds), az {ligyintéz0 neve, az irat targya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, az
irat jobb oldalan a kiadvanyozé neve ,,s.k.” szerepel, alatta pedig hivatali beosztasat kell
feltlintetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a
zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

A Dbizonyitvanyokat, tajékoztatokat, naplokat, anyakonyveket az osztalyfénok és az
igazgatohelyettes egylittesen irjadk ald, nyitjdk meg, zarjdk le, pecsételik. A torzslapok
nyomtatasa szigor szamadasu, vizjeles papirokra a KRETA naplobol térténik.

Az értesitéseket, meghivokat, tdjékoztatd tartalmi leveleket az igazgatd vagy az

igazgatohelyettesek irjak ala, pecsételik.

A  munkakozosségi értekezletek jegyzOkdnyveit a koOzOsség vezetdje, a tantestiileti
értekezletekét, a beszamolokat, az intézményi dokumentumokat az igazgatd irja ald és két
pedagogus hitelesiti.

A sziildvel valo kapcsolattartas soran keletkezett, nem iktatott leveleket az osztalyfonokok irjak
ala bélyegzd hasznalata nélkiil.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek minden tigyben,
az iskolatitkdrok a munkakdri leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfonokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor
jogosultak.

16.4 Elektronikus alairasra vonatkozo szabalyok
Digitalis aladirassal nem rendelkeziink, igy ilyen dokumentumokra vonatkoz6 szabélyok
nincsenek.

17. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETEI

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
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foglalkozasokat szervez. A foglalkozéasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettese
rogzitik a tanéran kiviili orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol
enaplot kell vezetni.

17.1 A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok - a tanitas utani idészakban
szervezhetok.

Céljuk elsOsorban a tanitdsi oran szerzett ismeretek elmélyitése, a hazi

feladatok elkészitése ¢és délutdni idOszakban a szabadid6 hasznos

eltoltésének biztositasa.

A napkdzis csoportokat alsd tagozaton, jellemzden osztalykeretben

szervezzilkk meg.

A tanuldszobai csoportokat a felsd tagozatos didkok szamadra szervezziik. -
A foglalkozéasokat rogziteni kell az e-naploban.

17.2 A tehetséggondozas - keretéill szolgalo csoportokat a magasabb szintl
képzés igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni.

Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozéasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi €s orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozOsségek ¢€s az igazgatohelyettesek
felelosek.

17.3 A felzarkoztatasok, korrepetalasok

célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas.

A korrepetaldst az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

A foglalkozasokat rogziteni kell az e-naploban.

17.4 Egyenl fejlesztésben

17.5 Egyéb

elsésorban a pedagogiai szakvéleménnyel rendelkezé tanulok részesiilnek.
1-4 {6s csoportokban, elsdsorban szakirdnyl végzettséggel rendelkezd
pedagogusok tartjak. Rendkiviili esetben, hosszabb betegség miatti hidnyzas
utan a tanul6 felzarkoztatasa torténhet egyéni fejlesztés keretében.

A foglalkozéasokat rogziteni kell az e-naploban.

Az éves munkaterv  alapjan az osztalyfénokok

kirandulasokat szervezhetnek a mindenkori osztalyuk tanul6i szamara,
sziil61 tamogatas alapjan. A részvétel koltségeit a sziilok fedezik, sziikség
esetén az osztalyfonok a rdszoruld gyerekeknek alapitvanyi tamogatast
kérhet. (Tovabbi szabalyozas a Pedagogiai Programban talalhato.)
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18.

Amennyiben az iskola tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai
kirandulast szervez, - kiilon jogszabalyban meghatarozott —
felelosségbiztositast kell kotni a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje
a tanulo.

Az egyes programok fenntart6 altali finanszirozdsa minden esetben egyedi,
elozetes igazgatoi igénybejelentés és fenntartdi engedélyezés alapjan a
rendelkezésre allo koltségvetés fliggvényében valosulhat meg a Dunakeszi
Tankertileti Kézpont kotelezettségvallalasi és beszerzési szabalyzatainak
betartdsaval. A  programokat elsdésorban a rendelkezésre allo
munkaiddkeretben kell megvaldsitani. Rendkiviili munkavégzés csak
elozetes fenntartoi engedéllyel rendelhetd el.

FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézményilinkben nem miikddik felndttoktatas.
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19. ISKOLAI SPORTKOR

Iskolankban egyesiileti formaban, egyesiileti dij fejében muikodik didksportkdr, amelynek
minden tanul6d tagja lehet. A foglalkozasokat az egyesiilet szervezi, az altala megbizott
sportvezetd vezetésével. A sportkori foglalkozasok csak a tanitdsi id6 befejezése utan
kezdddhetnek és nem iitkozhetnek a foglalkozast tarté pedagogus tanoraival.

Iskolank a helyi Didksport Egyesiilettel egytittmiikodési megallapodas alapjan miikodik egyiitt.

Az iskola és a Diaksport Egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasdahoz figyelembe veszi a Didksport Egyesiilet munkatervét, biztositja a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A Didksport Egyesiilet elndke a tanév végén beszamol
az egyesiilet tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel
a tanévrdl szold beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. A Didksport Egyesiilet
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatdja.

A DSE vezetdjének eldzetes tajékoztatasi és engedélykérési kotelezettsége van az iskola
tanuloit érintd rendezvényekrol.

20. EGYEB RENDELKEZESEK

20.1 Tiltott politikai tevékenyseg
Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek mitkddése: O
part

* politikai céli mozgalom

* parthoz kotddd szervezet

* Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotédo politikai célu
tevékenység folytatdsa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok
feliigyeletét.

* Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztas
lebonyolitasanak 1idejére, a valasztdsi eljardsrol sz6lo6 térvényben
meghatarozottak szerint - szavazohelyiségként igénybe vehetdk. Az
eseményre vonatkozd tdjékoztatok kifliggeszthetok.

20.2 Tiltott reklamtevékenység

Hirdetések megjelentetésének engedélyezésével kapcsolatos szabalyok.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkoz6 jogszabaly értelmében ez
alol kivételt képez az alabbi témakkal osszefliggd, tevékenységek, események megjelenitése:

- egeészseéges ¢letmoddra nevelés
- kornyezetvédelem
- kozéleti
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- kulturalis -  oktatasi.
Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifiiggesztést megeldzden
minden esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatdjaval. A falitjsagra csak az igazgatod
engedélyével fiiggeszthetd ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabloval, iskolat képvisel6 kiadvanyokkal
kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezental6 kiadvany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatdval annak megjelenése el6tt, kiadasa
pedig csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

Sajtonyilatkozat megtétele el6tt minden esetben egyeztetési kotelezettsége van minden
foglalkoztatottnak a fenntartoval.

20.4 Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntartd
altal megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezd alapfeladatok
ellatasaért ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében
igénybe vehetd szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsé jogi személy
végezhet, ebben az esetben pedig vilagos tajekoztatast kell nyljtani a szolgaltatast igénybe
vevok részére a szolgaltatd kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérol.
Az intézményben miikkodd, nem kotelezd szolgéltatasokért pénzt csak szdmla vagy nyugta
ellenében lehet atvenni.

Az osztalyok sziiléi kozossége dont arrdl, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypeénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziilo sem kotelezhetd. A
tanitasi ordk ideje alatt megvaldsuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességétdl fliggetleniil biztositani kell. Az osztilypénz beszedésével ¢és
kezelésével pedagdgus nem bizhatd meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre
vonatkozo nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalés
kezdeményezésére az iskola igazgatdja, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kovetden.
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A kezdeményezo6 vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

sziikségességért, indokoltsagaért,

megfeleld idoben vald kezdeményezéséért,

szakmai tartalmaért €s megalapozottsagaért,

az elOkészitése soran, az azt megeldzé eljardsban a szervezeti egység szakmai
érdekeinek érvényesitéséért,

a jogszabalyban ¢és a fenntarté szabalyzataiban eldirt kdvetelmények betartasaért és
betartatasaért (pl. koztartozdsmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozd
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellatasara, a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéséeért, elozetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerz0dé felek
felkutatasaért).

Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola—mint a Dunakeszi Tankertiileti K6zpont szervezeti egysége —nevében fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankertileti igazgatd és az altala irasban
felhatalmazott személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevd alkalmazottakra is szigortian
vonatkoznak a jogszabdlyok, a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont szabalyzatai, utasitasai
¢s a pontos, megbizhatd munkavégzés, a vezetdsé¢g munkijanak segitése. A
tudomasukra jutott informéciokrol azonnali tdjékoztatdsi kotelezettségliik van az
intézmény vezetdsége felé. Probléma esetén az intézmény vezetdsége azonnal
tajékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti Kdzpontot.
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21. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval készitette el.

Kelt:o...oooooii
Ph. (NEV)
igazgato
A neveldtestiilet ..................... napjan tartott ilésén véleményezte ¢s elfogadta.
Kelt:..o.oooooi
....................... (NEV)  pedagogus
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai diakonkormanyzat ...................... napjan

tartott ilésén véleményezte.

Kelt:o.oooovoiana,
....................... (NEV)
DOK segité pedagogus
A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot a sziil61 kozoss€g .......oovvenne.... napjan tartott iilésén
véleményezte.
Kelt:o.oooiiiininn.

sziil61 kozosség képviseldje Iktatoszam:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 20..

kiadvanyozott

tankertileti igazgato

MELLEKLETEK

Szervezeti abra
Adatkezelési szabalyzat (GDPR)
Munkakori leirasok

b=

Iratkezelési szabalyzat, Intézményi irattari tételsor
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Panaszkezelési szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Kozzétételi szabalyzat
BélyegzOhasznalati szabalyzat
Nyomtatvanyok

. Tanuloszallitassal kapcsolatos szabalyzat
. TER — intézményi szabalyzat
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MELLEKLETEK

1. Szervezeti abra
1. szamu melléklet

Igazgatd

Természettudomanyi Testnevelési Alsé tagozatos
munkakdzésség- munkakdzosség-| imunkakdzosség-|
vezetd vezetd : Karbantarték

Tarsadalomtudomanyi
munkakdzésség-vezets

Gondnokok

Takarfték
Portdsok
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2. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

2. szamu melléklet
ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja
A Dunakeszi Fazekas Mihily Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altaldnos Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény/Adatkezeld) koznevelési kozfeladatai ellatasa soran elkotelezett az
adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok betartdsa irdnt. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR), valamint az
informdacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

torvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatalyos szabalyain til az intézmény vezetdje kiadja

jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informdacios
onrendelkezési jognak ¢és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
megakadalyozni a jogosulatlan hozzéaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és
nyilvanossagra hozatalat.

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

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

1.2. Az Adatkezel6 megnevezése
Intézmény neve:  Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos

Iskola
Székhely: 2120 Dunakeszi, Radnoti u. 29.
Postacim: 2120 Dunakeszi, Radnoti u. 29.
E-mail cim: titkarsag@dunakeszi-fazekas.hu
Telefonszam: +36 30 260 5859 +36 27 547 135
Honlap: https://dunakeszi-fazekas.hu/wordpress/
1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetdségei

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293




1.4. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad éaramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),
- Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),
- A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), - A nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
- A pedagogusok uj életpalydjarol szo16 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puéty.), - A nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

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

- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban:
TER rendelet).

1.5. A szabalyzat személyi, targyi hatalya
Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,

¢) a kiskort tanuldk torvényes képviseldire,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4116 domain alatt tizemeltetett honlapot

— https://dunakeszi-fazekas.hu/wordpress/— latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

1.6.  Ertelmez6 rendelkezések
Jelen szabdlyzat alkalmazédsa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a

kovetkezo kiegészitésekkel:

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

b) azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatidroz6 adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

c) személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informéacio.

d) érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.
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e)

g)

h)

7

k)

)

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informécidt hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat.

genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzOire
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabdlyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit onalldan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiillonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog 1is
meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatés, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden, az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé
tétele.

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

n)

0)
p)

Q)
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adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése.
alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informéciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informdciot kiilon taroljak, és technikai €s szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.



r) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint --- tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

s) az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzdjarulas visszavondsa nem é€rinti a hozzéjarulason alapuld, a visszavonas
elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni
kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

t) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

u) adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési,
technikai megoldéasok, valamint eljarasi szabalyok 0sszessége; az adatkezelés azon allapota,
amelyben a kockazati tényezdket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki
megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik.

v) feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi €és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union beliili szabad
aramlasanak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

2. Az adatkezelés f0bb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

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

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését
jogszerlien ¢€s tisztességesen, valamint az érintett szdmara 4tlathaté modon kell
végezni. Az érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet
érintetti jogainak gyakorldsaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi
vagy bir6sagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz val6 jogat.

b) Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszertli célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztethetd modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a
kozérdekli archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

c) Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozddniuk.

d) Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik. Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
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adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre
vagy helyesbitésre keriiljenek.

¢) Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszi lehetdéveé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd tarolasara csak kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatés,
vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

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

g) Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valo
megfelelésért, tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések
igazolasara.

2.2 Az adatkezelési jogalapok A személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor
¢s annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a) az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd

kezeléséhez;

b) azadatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez

szlikséges;
c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu érdekeinek

védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak

keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai ¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,

kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien €s részletesen tjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozz4ajarulason alapuld adatkezelés esetén az ,.érintett hozzdjaruldsa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét
¢s megfeleld tdjékoztatason alapuld és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabdly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos

hozz4jarulésa alapjan kezel (GDPR 9. cikk).
Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhetd, ha:



a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy blinligyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén —
helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 célbol elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezel torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok
kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

¢) az a) pontban meghatarozottak hidnydban az az ¢érintett vagy mas személy
létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges ¢€s
azzal aranyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme

érdekében a tdjékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol
masolat kiaddsa is az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoru érintett esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy (torvényes képviseld)

gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskoru érintett esetén a térvényes
képviseld) altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id9 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja
¢s dontésérdl a kérelmet benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén
elektronikus uton értesiti.

1. Tdjékoztatas és hozzaferés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint

adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési c€élbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel réla, tovabba
arrol, hogy az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a
torvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru
tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzatérhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
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a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését is.



3. Tiltakozas joga

Az ¢érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Intézmény a személyes
adatokat a megjelolt céllal 6sszefliggésben nem megfelelden kezelné.

4. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a rd vonatkozd
személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo6 személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje meghatarozott feltételek fennallasa esetén,
melyek soran az Intézménynek kell gondoskodnia a tordlt adatok visszakereshetdségének
megakaddlyozasarol. Az adatkezelés kapcsan az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes
képviseld) csak akkor élhet a torléshez vald jogéaval, ha az Intézmény kozfeladat ellatasa
keretében végzett feladata végrehajtdsdhoz az adat nem sziikséges.

5. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett (kiskora érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes
adatai kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az Intézmény jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezeld
az ¢érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy
- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest,
Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.
2.4 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend
2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendel6 jogszabalyhelyet is.

Az ¢rintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes

adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
7
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amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskort érintett térvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol,
milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok
gyakorlasara iranyuld6 kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus tton, a
titkarsag@dunakeszi-fazekas.hu e-mail cimen nytjthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban
nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad az altala kezelt, illet6leg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgoz6 nevérdl,
cimérol és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
celbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kikérve — indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatol szamitott 1 honapon beliil
beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast. Ez a hatarid6 indokolt
esetben tovabbi 2 hoénappal meghosszabbithatdé. A hatarid6 meghosszabbitasarol az
Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1
honapon beliil tajékoztatja a kérelmez6t. Ha a kérelmezd elektronikus uton nyujtotta be a
kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha a
kérelmez6 azt masként kéri.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintetti joggyakorlds soran benyujtott kérelmek —
szlikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

242 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliil megvizsgalni, és annak
eredményérdél a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
Intézmény koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatdsa céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben,
célhoz kototten kezelhet.

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

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezo adatkezelés)
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A tanuldk személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, oktatasi-nevelési célbol, gyermek-¢s ifjusagvédelmi célbol valamint iskola -
egészségligyi célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.
A tanulmdnyi rendszerben tdarolt és nyilvantartott, tanuldkra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozdan a kdvetkezd, Nkt.-ban meghatarozott személyes
adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgalé okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén vald tartozkodéds jogcime és a tartozkodéasra jogositdé okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziilojének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel
csaladi potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utdneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a
gyermek igénybe vette-e és milyen iddtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak
szolgaltatésait,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonydval kapcsolatos

adatok: da) felvételivel kapcsolatos adatok, db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony irdnyul, dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, de) kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok, df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok, dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama, dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok: ea) az egyéni munkarenddel
kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasdnak, szorgalménak és tudésanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos

adatok, ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma, ef) a tankonyvellatassal

kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, eh) a

tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka, f) az orszdgos

mérés-értékelés adatai,

2) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen iddtartamban.
Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
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igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

A koznevelés informacios rendszerében (KIR) rogzitendod tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény | . szamua mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanul6i adatokat
sziikséges az Intézménynek a koznevelés informacios rendszerében rogzitenie:

A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szdmat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya szilinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

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

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

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat, 1) évfolyamat,
j) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

k) annak tényét és id6tartamat, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatésait,

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

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

Fokozott kockazati allergidas betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel élo gyermekek,
tanulok adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €10, valamint
a fokozott kockézatl allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megodrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockdzati allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal
egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tijékoztassa az
Intézményt, nagykoru tanuld esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

Az Intéezmeéeny az EMMI rendeletben meghatdarozott tovabbi kotelezettségei keretében a gyermek,
tanulo kovetkezd adatait tartja nyilvdin:
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a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuloval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés,

c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds. A4 didkigazolvanyok
kiaddasdval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
diakigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl
sz616 2014. LXXXIIL. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatd
gondoskodik. A didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK
mikddtetdje a didkigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat:
a kérelmezd természetes személyazonosité adatait és lakcimét; valamint a kértya
kézbesitéséhez szlikséges adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakd- vagy
tartozkodasi helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen
tanulod esetén a sziild aldirasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, oktatasi azonositd szamat, az iskola nevét
és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapa
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a
tovabbiakban: NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar
Didksport Szovetség miikodteti.

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

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,
f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatési helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzO0 pedagdgus — mérésben érintett
tanulonként, mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai
fittségi mérés tanuldt érintd eredményeit a tanuld és a sziilé a tanuld mérési azonositdjanak
felhasznalasaval megismerheti.
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3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a koznevelési dolgozok adatai

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6tdl olyan, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy
személyes adat kozlését kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Iétesitése, teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény
érvényesitése szempontjabol sziikséges, és ennek érdekében kozokirat vagy teljes
bizonyit6 erejii maganokirat bemutatasat kovetelheti.
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szdmu mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartas).
A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szadndékozd személy
blinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betolteni kivant
vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.
A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljardsaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

- akodznevelésben foglalkoztatott,

- akdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld vezeto,

- ahumanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- afenntarto,
- ara vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

* A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban tortén6 adatkezelés célja:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének ¢€s meghozatalanak
biztositasa,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok

gyakorlasanak ¢és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- akozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas

megallapitdsanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven €vig
korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Otven éves
hatéridd lejarta napjan tordlni kell.
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* A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatdé més személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartassal nem kapcsolja dssze.

* Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

* Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltéré hataridot
nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi €s kezeli.

33 Az Intézményben foglalkoztatott 6raadok adatai

Az Nkt. értelmében az 6éraadd megbizési szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy

foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A Puétv. alapjan az Intézmény az o6raadok:

a) nevet,
b) szlletési helyét, idejét,
c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, d) lakohelyét,

tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az 6raadokrol nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az 6raaddk adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus
¢s a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkéat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
TER rendelet alapjan a véglegesitett pontszimot és a teljesitményszintet az értékelt
személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (a tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat
kizarolag a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezelok és az értékelt
személy ismerhetik meg.
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3.5 Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a https://dunakeszi-fazekas.hu/wordpress/ internetes cimen érhetd el.
A honlap haszndlata soran automatikusan nem kertilnek felhasznal6i adatok az Intézmény
kezelésébe. Az Intézmény a honlap haszndlata soran nem gytjt és nem tdrol adatokat a
felhasznalokrol. Az lizemelés kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a
szerver lzemeltetd-je végzi. A honlap egyes részeinek letdltésekor bizonyos esetben
kisméretli adatfajlok (in. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitégépén. Ezek
az adatfijlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk
lehetdséget biztosit a weboldalak hasznalataval dsszefliggésben a latogatod egyes adatainak
gyljtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt
nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és
tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, illetve a bedllitas egyes 1épései minden bongészd
esetén megtalalhatoak a beallitasok kozott.

Az Intézmény honlapja a mikddése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez
videomegosztd platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre
a videdmegoszt6 platformmal, amelynek soran adattovabbitas is torténik. Az adatgylijtés korére
¢s céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak
védelmére iranyulo jogaira és bedllitdsaira vonatkozd informacidk a videdmegosztd platform
adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatéak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tal hasznalhat egyéb online alkalmazésokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitodnak az
adott online alkalmazas szervereire. Az adatgyiijtés korére és céljara, az adatok tovabbi
feldolgozasara ¢és felhasznaldsara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld
jogaira és bedllitasaira vonatkozé informacidk mindig az adott alkalmazas adatvédelmi
nyilatkozataban talalhat6ak meg.

3.6  Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrdl az esetrdl, ha a sziilo, értesitendd hozzatartozo vagy mas, a csaladi
pétlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben
eljaro hatosagtol is beszerezheti.

Ezen kiviil az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informacidforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi
rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti szolgéltatasok utjan.

3.7  Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény miikddése sordn az Intézmény altal miikodtetett szakkorok, sportkordk és az
osztalyok, csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanul6 egyes személyes adatair6l
nyilvantartds készitésére (utaslista, mizeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban
részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotddokumentacid készitésére, kép-, és hangfelvétel
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készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan ¢€s altalaban a tanuldé neve, képmasa,
hangfelvétele, intézménye ¢€s osztalya, sziildjének vagy torvényes képviseldjének neve,
telefonos és elektronikus elérhetosége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott
kozfeladatok ellatdsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai
kezelésének jogalapja kizardlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett —
illetve torvényes képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a
szlloi feliigyeleti joggal bird sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében
a sziiléi feliigyeleti joggal bird sziilo, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és
egybehangzoan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok
esetében a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziild jogosult nyilatkozatot tenni, e
vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozo nyilatkozatat tekinti irinyadonak, vita
esetén annak elbirdldsa a hataskorrel rendelkezd hatosag (gyamhatosag, birosag) feladata.

Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6lo tajékoztatas érdekében az
Intézmény a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz
kozz¢, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az

Intézmény nagykort tanuldja vagy kiskora tanuld esetén a térvényes képviseldje
(sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni
az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a térvényes képviselo (sziildi feliigyeleti

jogot gyakorld sziilo) és/vagy (nagykoru tanuld esetén) a tanuld aldirdsaval ellatott

nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.

Az Intézményben megrendezésre kerlilé programok, események jellegétdl fiiggden,
illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolddoan sor keriilhet
kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiillondsen a gyermek egészségi allapotara (étel
allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi
igazolas), étkezési szokasokra vonatkoz6 adat kezelésére is, ebben az esetben is
sziikséges a tanulo torvényes képviseldjének hozzdjarulasa, avagy nagykort tanuld
esetén a sajat nevében tett nyilatkozatra.

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett
az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:
a)a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
b)a didkok felekezeti hovatartozasara, valldsi meggy6zOddésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
c)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az
elsd sziiloi értekezleten, valamint az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatja, hogy amennyiben
a fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzdjaruldsukat adjdk, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez
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valo hozzéjarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasadban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat €s a sziiloket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan megtalalhato
az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban valo felhasznalds érdekében. Amennyiben az
Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezheti az
igazgatd szamara.

4. Az adatok tovabbitasdnak rendje

4.1.Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:

az egyes, a foglalkoztatdshoz kotdédoé juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabol;

az adatok pontossagéanak, teljességének, iddszertiségének biztositasa érdekében;

a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhaszndlds céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult. Az
Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatdsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény
kezelésében é€s tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje
jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is

jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltéré — allamdba irdnyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabdlyi elOirdsai 4altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba
iranyul, Ugy az Intézmény koteles vizsgéalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei, megfeleld garanciai ebben az dllamban fennallnak-e.
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Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

4.2.A tanuloi adatok tovabbitasa

Altalédnos szabélyok:

A tanuldi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek,
a birdsagnak, renddrségnek, {ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

* A gyermek, a tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségére, tartods gydgykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld
specidlis koznevelési ellatasahoz elengedhetetlentll sziikséges szakorvosi,
iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi
intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott,
b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,
c) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén
az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
d) didkigazolvanya kiéllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuldi adatok tovabbitasa a sziilOk részére:

Ha torvény alapjan a kiskort gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény
eltérd rendelkezése hidnyaban a sziil6i felligyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat
mindkét sziildnek tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
sziilonek, akinek a birdsag a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti
jogat korlatozta vagy megvonta.

Tanuloi adatok tovabbitdsa a KIR nyilvantartasdba:

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartdsaba - melynek adatkezeldje
az Oktatasi Hivatal — az Intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az Onytv. rendelkezései szerint.

Tanuldi adatok tovabbitasa a tankonyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankdnyveket jogszabalyban meghatarozottak
szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellato
szdmara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanulo neve,
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b) a tanulo oktatasi azonosito szama,

c) a tanul6 iskolajanak neve, OM azonositoja,

d) a tanulo évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,

f) a tanul6 nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabdlyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistdjat. Az elobbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a kdnyvtarellatd
kizarolag a tankonyvjegyzékben meghatirozott aron torténd tankonyvvasarldshoz vald
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és feleldsségi szabalyok (Intézményi eljarasrend)

5.1.Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak felelOsek:

az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

a tudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti €s jogszabalyokban foglaltak
szerinti kezeléséért,

illetve kotelesek az adatokat gy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomaésara,
birtokéba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat,
valamint az iskolatitkart hatalmazhatja meg.

Az igazgato feladatai:

a tanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a tanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltas
esetén az 1j iskolanak,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettektol az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,

az adatbiztonsagi eldirdsok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

az adatkezelésrol szol6 tajékoztatas megadasanak biztositasa,

az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa,

adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

az adatkezelési szabalyzatot érintd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata ¢és a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatdlyositasa,

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érint6 kérdésben,
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a teljesitményértékelésben érintett vezetd beosztasu foglalkoztatottak teljesitményértékelésére
vonatkoz6 adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben. Az Intézményben foly6 adatkezelési
tevékenység soran az igazgatd felhatalmazasa alapjan adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak
el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:

a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint feleldsek az Intézményben
megvalodsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

felelosek az Intézmény foglalkoztatottjainak €s az 6raadok adatainak kezeléséért, tovabbitasaért;
feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds, az esetlegesen felmeriilé problémak
kezelése;

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érintd kérdésben,

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

Az iskolatitkar feladatai:

ellatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettesei megbizzdk, illetve amely feladatokat a
munkakori leirasaban meghatarozottak szerint kotelessége ellatni.

Az osztalyfonokok feladatai:

a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalydba tartozd tanulok személyes adatait, a tanuldk sziileinek/térvényes képviseldinek
személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

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

gondoskodik a tanulot érinté adatok sziild részére torténd, jogszabalyban meghatarozottak
szerinti tovabbitasarol, a tajékoztatasrol,

a tanuloi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
feleldsnek.

Az Intézményben megvaldsuld tanuldéi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi
rendszerben (KRETA) valosul meg, amelyben az igazgaté engedélye alapjan kiilonbozo
szintll jogosultsagok keriilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz
férhet hozza a tanulmanyi rendszerben, illetve ki milyen adatot modosithat. A tanulményi
rendszer eldirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok kezelésére és
védelmére vonatkozo6 informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2.Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgato az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekrol

koteles nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezd informéciokat tartalmazza:
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a)az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetdsége,

b)az adatkezelés céljai,

c)az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,
d)olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e)adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés
szerinti tovabbités esetében a megfeleld

garanciak leirasa,

f) ha lehetséges, a kiillonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok,

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

5.3.Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a tanuloval, sziildvel vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomaést. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kozosen,
mindkét esetben irasban felmentést adott.

A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolheto, illetve azokat
a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb 1ddn beliil hozzaférhetdve kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sérten¢ a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet

tagjainak egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagbgus, illetve a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelésioktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben
a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s
jelen szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. A tanuldk, a foglalkoztatottak és az
oraadok személyi adatait kizarolag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon kezelhetik, tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigorian
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6. Adatvédelmi incidens bekodvetkezése esetén kovetendo eljarasrend

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozasa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely
a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

1.

Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)

Az elsd teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira milyen kockézatot jelent a bizalmassag, sértetlenség €s
rendelkezésre allas szempontjabol.

Az incidens azonositasat kovetOen haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselot
¢s a fenntartét a torténtekrol, illetéleg az incidens koriilményeit érinté valamennyi
informaciét és dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6, az adatvédelmi tisztviselonek sz616 tajékoztatasban:

» ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
¢érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamdt, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

* ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6dl  eredo,

valoszintisithet6 kovetkezményeket;

* ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerli az adatvédelmi tisztviseldt folyamatosan tajékoztatni €s sziikség
esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2.

Kockazatelemzés

Kockézatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsanak sulyossdga, valosziniisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

kezelni kell az incidens hatésait és
meg kell 4llapitani, hogy bejelentési €s tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a)
b)
c)

d)

a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az dsszekapcsoldsra
keriil6 személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;
az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;
az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;
az intézményi honlapon vagy kozdsségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett beazonosithatova
valik;
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e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld kedvezményhez
sziikséges;

f) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény,
hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik személy
tudtara vagy nyilvanossagra,

s ebbdl fakadoan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. T4jékoztatési kotelezettség
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockdzattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vildgosan €s
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.

Az érintettet/érintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, ¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztik, kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett magas
kockazat a tovabbiakban valoszinlisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség

Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, legkésobb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens
a tudomasara jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve. Az illetékes felligyeleti hatosag Magyarorszdgon a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatdsag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni, ezért
az Intézmény igazgatdja, vagy az altala kijeldlt igazgatohelyettes a bejelentésre rendelkezésre allo 72 6ras
hataridén beliil minden segitséget és informaciot koteles megadni az adatvédelmi tisztviselonek az
incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldséra szolgalo
indokokat is.

22



C2 General

Az

5. Nyilvantartasi kotelezettség
adatkezelé koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a

nyilvantartdsban az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatasait és az
orvoslasara tett intézkedéseket.

10.

7. Adatbiztonsagi kdvetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgdlod intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor
tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét
biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az
informatikai szolgaltatdsok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszkdzok
iizemeltetése vonatkozdsdban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak
szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése
biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritds), valamint az
adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat bizalmasan kezelni (titoktartasi kotelezettség).

A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koételes jol zarhato, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az
aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve
az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

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

Az Intézmény altal a foglalkoztatottak haszndlatdra kihelyezett ¢és telepitett
szamitogépekhez vald hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval
védett. Minden szolgéltatas, program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszo6t hasznalni, amelynek egyedinek ¢és nehezen
visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat javasolt
megvaltoztatni. A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara rendszeres idokozonként fel
kell szolitani.

A szamitogépeket bejelentkezett dllapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakado karokért a felhasznalod
feleldsséggel tartozik.

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

Az Intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatdit az Intézmény
rendszergazdai feladatokat ellato foglalkoztatottja ellendrzi.
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1.

12.

13.

A jogosultsdgok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszk6zokkel gytlijtott informaciok csak az
informatikai rendszer mikodésének javitdsara, a rendellenes hasznalat kiszlrésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informéciogytjtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az igazgat6 adhat irdsban utasitast.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalar6l nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyeld és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek ¢€s a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fertézottek lehetnek. Ha a virusveszély béarmilyen gyantja felmeriil, a
rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni a veszély elharitasa
érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférheto,
internethozzaféréssel rendelkezd szamitdogépeket a kiskoru felhasznélok védelmét
lehetévé tevd, konnyen telepithetd ¢és hasznalhatd, magyar nyelvli szoftverrel
(gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

8. Z4ré rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak a mellékletét képezi.
Jelen szabdlyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen €s mddon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetévé kell tenni, a sziilok, szerzdédéses partnerek részére igény esetén meg kell
kiildeni, at kell adni.

Jelen szabalyzatot a jogszabalyi kdrnyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekovetkezd jelentds valtozas esetén soron
kiviil, egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgélni.

Jelen szabalyzatban foglaltak betartasa ¢és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

Az Intézmény alloméanyaba ijonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakoriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az dllomanyba vételt kovetd harom munkanapon beliil
adatvédelmi oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, bels6
normakat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasandl az Intézményben a sziiloi szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg
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3. Munkakori leirasok mintai
3.szamu melléklet

elélap osztalytanitd
napkozis neveld
osztalyfonok

szaktanar

testneveld

tanuloszobai

neveld

egylttnevelést segitd / fejlesztépedagogus iskolapszichologus
DOK-segité pedagogus
iskolatitkar
rendszergazda
pedagbgiai asszisztens
titoktartasi nyilatkozat

befejezd oldal

elélap gondnok
karbantart6 portas —
igyviteli dolgozo
takarito

befejezd oldal
Munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 munkavallalo részére

Dolgoz6 neve:
Munkakor megnevezése:

Munkahely neve, cime: Dunakeszi Fazekas Mihdly Német Nyelvoktaté Nemzetiségi
Altalanos Iskola,
2120 Dunakeszi, Radnoti u. 29.

A munkavégzés helye: Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatdo Nemzetiségi
Altalanos Iskola,
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2120 Dunakeszi, Radnoti u. 29.
Munkaltat6: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

A munkakor betoltésének feltétele: altalanos iskolai tanari / tanitdi diploma, *
Munkajat a tantargyfelosztas és az éves munkaterv alapjan végzi.
A munkakori kovetelményekkel kapcsolatos altalanos teenddit az SZMSz és a
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol tartalmazza, figyelembe véve a
Munka Torvénykonyve ide vonatkozd rendelkezéseit és a kapcsolddd végrehajtasi
rendeleteket.

Szakmai iranyito: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetd

Beosztottai: -

Helyettese: tavollétében szakorait az aktualis helyettesitési rend szerint kollégai (osztalyfonoki
teenddit a mindenkori (megbizott) osztalyfondk-helyettes) latjak el.

Heti munkaid6: 40 ora részben kotetlen munkarendben. kotott
munkaid6: neveléssel-oktatassal lekotott munkaido (24 6ra)

kotott munkaidé fennmarado része (8 ora) szabad
felhasznalasu munkaidd (86ra)

A kotott munkaid6t a szakmai vezetok altal eldirt feladatokkal koteles tolteni

Feleldsségi korei:
Biintetdjogi, fegyelmi, illetve anyagi feleldsség terheli a téle elvarhato koriiltekintés
elmulasztasaért, mindazokért a karokért, amelyek az intézményt érik a munkakori
leirasban foglaltak be nem tartasaért.

Ellendrzés:
Munkéjat az igazgatd, az altalanos igazgatdhelyettes €s a munkak6zOsség-vezetd
iranyitasa és ellendrzése (folyamatos, elézetes, utdlagos) mellett végzi.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban
foglaltakra (A pedagdgus kotelességei és jogai),
- 2023. évi LI toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol,
- 401/2023.(VIIL.30.) és a 3/2024.(1.18.) Kormanyrendeletek,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagodgiai Program.
- pedagogus Etikai kédex, (http://nemzetipedkar.hu/tudaster/)
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Osztalytanitoi feladatok

Az altala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, illetve készit a
Pedagogiai Programban megfogalmazott kovetelmények alapjan.

A tanitéasi orékra és a tanoran kiviili foglalkozéasokra rendszeresen felkésziil, szem el6tt tartva a
tanmenetet.

Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, a tehetségkivalasztas feladatat, a
sziilokkel egyiittmiikodve gondoskodik tanitvanyai versenyeztetésérol.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgadlja. A pedagogiai szakvéleményben javasolt
¢s/vagy meghatarozott kedvezményeket szem eldtt tartva tamogatja a képességeiben
akadalyozott tanulok optimalis elémenetelét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat. Javaslatot tesz az igazgat6d vagy a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozo jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra sajat, ill. mas osztalyba tartozo
tanulok vonatkozaséaban is.

Nevel6-oktatd tevékenysége soran:

- atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat;

- rendszeresen minden fiizetet ellendriz (helyesirdsi javitds minden targybol kotelezd); -
a hazi feladatot alkalmanként ellen6rzi.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét. Kiilonds gondot fordit a veszélyeztetett
és a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az eldttiikk allo feladatokrdl, azok megoldasdra mozgosit,
valamint tervezi és szervezi a tanoran kiviili feladatokat.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozd vilagnézetiiek kozott
a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, neveldtevékenységét a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe véve végzi.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Kbtelezden jelen van az osztalyat érintd intézményi és
intézményen kiviili programokon, egyéb esetben beosztas alapjan feliigyel.

A kovetkezd iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd: tanévnyito, tanévzard, a szorgalmi
iddszakban szervezett megemlékezések (azokon, amely az adott évfolyamnak pedagogiailag
ajanlott).

A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hidnyossagokat, baleseti forrasokat lehetdsége szerint elhéritja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal, segiti munkéjukat, latogatja oraikat.
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Helyettesitést az érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfelelden latja el.

Tanitasi idOn kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleten
megjelenik.
Elvégzi a szamara kijelolt €s / vagy altala valasztott tovabbképzéseket.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség(ei) munkajaban, részt vallal a Pedagogiai
Program moédositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésben, hataridére teljesiti az iskolai szabalyzatban
¢€s egy¢éb vonatkozod jogszabalyban el6irt feladatokat.

Az évfolyamanak sz616 taneszk6zoket a mindenkori feleldstdl beszerzi, a tanév végén elszamol
azokkal.

Az iskola / tankeriilet altal biztositott munkdjdhoz sziikséges taneszkdzoket €s egyéb
eszkozoket feleldsségteljesen hasznaélja, allagukat megdvja.

frasbeli, adminisztraciés munkajara gondot fordit, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot:
rogziti a tanulok mulasztdsat, igazolasat, érdemjegyeit, a tanora anyagat és elvégzi a tandra
dokumentélasahoz tartozé egyéb feladatokat. Valaszol a beérkezett tizenetekre.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (e-osztalynaplo adminisztracioja, félévi
¢s év végi statisztikak, gyamiigyi problémak stb.).

Sziikség esetén beszamolot készit az iskolavezetés szamara.
Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, ligyeletet.
Tanodrgja eldtt 10 perccel koteles megjelenni.

Tervezett és nem tervezett tdvolmaradéasa esetén id6ben, eldre értesiti az intézményvezetést.
Tervezett tavolmaradasa esetén gondoskodik arrél, hogy a szakorahoz sziikséges tankonyvek,
munkafiizetek, lehetdséghez képest az oravazlat, a helyettesitdé pedagdgus rendelkezésére
alljon.

Koteles felelosséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat

betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A szemelyl adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszdm) az igazgatonak azonnal
jelenti.

Munkdjat a Hazirendben és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabalyoknak és elvarasoknak
megfelelden végzi.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a végzettségének megfeleld pedagogiai, szakmai feladatokat,
amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.
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Napkozis neveloi feladatok

A tanitdsi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
amelynek soran gondoskodik a kulturalt viselkedés és a személyi higiénia és egyéb
rendkiviili koriilmények el6irasainak, szabdlyainak betartasarol.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi
tervet készit. A terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast,
szlikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez, - gondoskodik az irasbeli hazi feladatok

elkészitésérol,

szakkorok esetén figyelmeztet a feladatok otthoni befejezésére,
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat:
O lattamozassal igazolja a hazi feladat elkészitését;

O alairasaval jelzi, hogy az irasbeli feladatot minéségileg is ellendrizte;

lehetdség szerint a szobeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,
rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis csoportjat tanitdé pedagdgusokkal.

Részt vesz a tanulok magatartasdnak és szorgalmanak mindsitésében. Javaslatot tesz az
igazgatd vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd jutalmazésra, figyelmeztetésre,
megrovasra sajat, illetve mas osztalyba tartozo6 tanulok vonatkozasaban is.

Az ebéd utani szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, jo 1d6 esetén a szabad levegdn. Az udvari jaték esetén kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy a tanulok a szdmukra kijelolt helyen tartdozkodjanak, balesetmentes
tevékenységeket folytassanak, az udvarrol valo tadvozaskor Osszeszedjék a szemetet, a
ruhéazatukat, kulacsaikat, jatékaikat, stb.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szadmara kulturalis, sport-, jaték- és
munkafoglalkozasokat szervez.

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonboz6 vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét. Neveld tevékenységét a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe véve végzi.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Kotelezden jelen van az osztalyat érintd intézményi
¢és intézményen kiviili programokon, egyéb esetben beosztas alapjan feliigyel.
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A kovetkezO iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezd: tanévnyitd, tanévzaro, a
szorgalmi idGszakban szervezett megemlékezések (azokon, amely az adott évfolyamnak
pedagogiailag ajanlott).

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hianyossagokat, baleseti forrasokat lehetdsége szerint elharitja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Helyettesitést az érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelden latja el.

Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleten megjelenik.
A pedagbgus a tanuldk értékelése soran meghatarozott fejlesztési feladatoknak eleget tesz.

Elvégzi a szamara kijelolt és / vagy altala valasztott tovabbképzéseket.

. Az évfolyamanak sz6lo taneszkozoket a mindenkori feleldstdl beszerzi, a tanév /

munkaviszony végén elszdmol azokkal.

Az iskola / tankeriilet altal biztositott munkéjdhoz sziikséges taneszkozoket és egyéb
eszkozoket feleldsségteljesen hasznélja, allagukat megdvja.

frasbeli, adminisztraciés munkajara gondot fordit, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot:
rogziti a tanuldk mulasztdsat, a tanora anyagdt és elvégzi a tandra / foglalkozés
dokumentélasahoz tartozé egyéb feladatokat.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (e-osztalynapldé adminisztracioja,
napi érkezés-tavozas, félévi és év végi statisztikak, gyamiigyi problémak stb.).

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023 (VIIL.30.)
Korményrendelet 28.§ szerinti feladatokat koteles elvégezni az SZMSZ vonatkozo6 pontja
szerint.

Sziikség esetén beszamolot készit az iskolavezetés szamara.
Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, udvari és délutani tigyeletet.

Tanodrgja eldtt 10 perccel koteles megjelenni.

Tervezett és nem tervezett tivolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az intézményvezetést.
Tervezett tavolmaradasa esetén gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges dokumentacid a
helyettesité pedagogus rendelkezésére alljon.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) az igazgaténak azonnal
jelenti.

Munkgjat a Hazirendben ¢és az Etikai Koédexben megfogalmazott szabalyoknak és
elvarasoknak megfeleléen végzi.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a végzettségének megfeleld szakmai pedagogiai feladatokat,
amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei megbizzak.
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Osztalyfonoki feladatok

(nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit)

L. Adminisztracios jellegi feladatok

Az e-naplo feliiletén elvégzi a sziikséges adatok rogzitését, dsszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Hetente ellendrzi az e-naplo haladasi részének kitoltését €s potoltatja a hianyokat. (Sziikség

esetén értesiti az iskolavezetést.)

Nyomon koveti a tanulok e-ellen6érz6  konyvébe tortént
bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.

Osszesiti és igazolj a tanuldok hidnyzasat. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az

osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldok

tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a

szliloket — szorosan egyiittmiikodve a titkarsaggal és a vezetoséggel.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb mddon értesiti a

sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak véltozasat, a bejarok adataiban

bekovetkezd valtozasokat. Egyiittmiikodik a titkarsaggal a modositasok elvégzeésében.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi

lapjaikat szabalyszerien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet osztalya hatranyos helyzetii és a halmozottan héatranyos tanul6irol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,

segitséget nyujt szadmukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a kollégai elé terjeszti az erre kijelolt modon, a végleges értékelés rogzitése eldtt.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

IIL. Iranyito, vezetd jellegli feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi eredményeinek a
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nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikédval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart. A gyermekek
nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozd vilagnézetiiek kozott a
tiirelmesség elve alapjan végzi.

Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, felhivja a figyelmet
egyes eldirasaira.

Ugyel a rébizott tanulokra, valamint a nevelé-oktaté munka biztonsagos koriilményeire.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajekoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szamdra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot és/vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.

Kotelezben részt vesz az osztalyat érintd és egyéb iskolai rendezvények eldkészitd
munkalataiban és a rendezvényeken, kiilon beosztas alapjan feliigyel. Kotelezden jelen van
az intézményi programokon, kiilondsen a tanévnyiton, tanévzaron, a szorgalmi idészakban
szervezett megemlékezéseken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalya tantermének rendjére.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I1I. Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

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

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziilok koézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
pedagégusokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, ezen didkok szamara
gondoskodik szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztdlyban tanitd pedagégusok munkajat, és a lehetdségekhez
képest latogatja oraikat.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.
A sziiloi értekezletek tapasztalatairol sziikség esetén tdjékoztatja az igazgatot vagy
helyetteseket.

Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolédsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszeli veliikk a gyerekeket érintdé nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

A pedagbgusértékelés soran meghatarozott fejlesztési feladatoknak eleget tesz.

A tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozdsokon,
értekezleteken vesz részt.

Szaktanari feladatok

Az 4ltala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, illetve készit a
Pedagdgiai Programban megfogalmazott kovetelmények alapjan.
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A tanitasi orakra ¢€s a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, szem el6tt tartva a
tanmenetet.

Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, a tehetségkivalasztas feladatat,
gondoskodik tanitvanyai versenyeztetésérol.

Oréin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgdlja. A pedagogiai szakvéleményben javasolt
¢s/vagy meghatarozott kedvezményeket szem elott tartva tdmogatja a képességeiben
akadalyozott tanulok optimalis elémenetelét.

A felmérd és témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal elére kozli, és bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (naponta 2
irasbeli szamonkérés lehet).

Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb 10 munkanapon beliil kijavitja.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat. Javaslatot tesz az igazgat6d vagy a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozo jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra sajat, ill. mas osztalyba tartozo
tanulok vonatkozasaban is.

Nevel6-oktato tevékenysége soran:

- atanuldk flizetét alkalmanként lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat;
- flizetellendrzéskor a helyesiras javitdsa minden targybol kotelezo; - a
hazi feladatot kdzosen javitja és értékeli a tanuldkkal.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Kiilonds gondot fordit a veszélyeztetett
¢s a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.

Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az eldttiik allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint tervezi €s szervezi a tanoran kiviili feladatokat.

. A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag €s a kiilonboz6 vilagnézetliek kozott

a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, nevelOtevékenységét a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe véve végzi.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalodsitasaban aktiv szerepet vallal. Kotelezden jelen van az intézményi programokon, €s
beosztas alapjan feliigyel.

A kovetkez0 iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd: tanévnyitd, tanévzaro, a szorgalmi
id6szakban szervezett megemlékezések.

A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hidnyossagokat, baleseti forrasokat lehetdsége szerint elhéritja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Helyettesitést az érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfelelden latja el.
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Elvégzi a szamara kijelolt és / vagy altala valasztott tovabbképzéseket.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség(ei) munkajaban, részt vallal a Pedagdgiai
Program moédositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésben, hataridore teljesiti az iskolai szabalyzatban
¢és egy€b vonatkozo jogszabalyban el6irt feladatokat.

A tanitdsi idén kivil a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozasokon,
értekezleteken vesz részt.

Az évfolyamanak sz016 taneszkzoket a mindenkori feleldstdl beszerzi, a tanév / munkaviszony
végén elszamol azokkal.

Az iskola / tankeriilet altal biztositott munkdjdhoz sziikséges taneszkdzoket €s egyéb
eszkozoket feleldsségteljesen hasznalja, allagukat megdvja.

frasbeli, adminisztraciés munkajara gondot fordit, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot:
rogziti a tanulok mulasztdsat, igazolasat, érdemjegyeit, a tanéra anyagat és elvégzi a tandra
dokumentélasahoz tartozé egyéb feladatokat. Valaszol a beérkezett tizenetekre.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023 (VIIL30.)
Korményrendelet 28.§ szerinti feladatokat koteles elvégezni az SZMSZ vonatkozd pontja
szerint.

Sziikség esetén beszamolot készit az iskolavezetés szamara.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, ligyeletet.

Munkaidd, tigyeleti id6 illetve tandrdja eldtt legalabb 10 perccel koteles munkahelyén
tartozkodni.

A tanitasi orara valo érkezeéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a
termet, utolsoként tavozik.

Tervezett és nem tervezett tdvolmaradasa esetén idében, elére értesiti az intézményvezetést.
Tervezett tdvolmaradéasa esetén gondoskodik arrél, hogy a szakorahoz sziikséges tankonyvek,
munkafiizetek, lehetdséghez képest az oOravazlat, a helyettesitd pedagdgus rendelkezésére
alljon.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszdm) az igazgatonak azonnal
jelenti.

Munkéjat a Hazirendben és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabalyoknak és elvarasoknak
megfelelden végzi.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a végzettségének megfeleld pedagogiai, szakmai feladatokat,
amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.
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Testnevelo tanari feladatok

Az 3altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik, illetve készit a
Pedagogiai Programban megfogalmazott kovetelmények alapjan.

A tanitasi 6rdkra és a tanéran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, szem elott
tartva a tanmenetet.

Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, a tehetségkivalasztas
feladatat, gondoskodik tanitvanyai versenyeztetésérol.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. A pedagdgiai szakvéleményben javasolt
¢s/vagy meghatarozott kedvezményeket szem elOtt tartva tdmogatja a képességeiben
akadalyozott tanulok optimalis elémenetelét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat. Javaslatot tesz az igazgatd vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozé jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra sajat, ill. mas
osztalyba tartoz6 tanuldk vonatkozaséaban is.

Nevel6-oktatd tevékenysége soran:

O cllendrzi tanitvanyai felszerelésének biztonsagat, tisztasagat,

O gondot fordit a tornaterem ¢€s az 61t6z0k rendjére;

O pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzo, a felmentett és gyogytestnevelésen vagy
fejlesztésen részt vevo tanulokat;

O Beosztas szerint ellatja az uszodai feliigyeletet.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Kiilonés gondot fordit a
veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az eldttiik allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint tervezi és szervezi a tanoran kiviili feladatokat.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozd vildgnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Alaposan ismeri tanitvdnyai személyiségét, nevelStevékenységét a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe véve végzi.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Kotelezden jelen van az intézményi programokon,
¢€s beosztas alapjan feliigyel.

A kovetkezd iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd: tanévnyitd, tanévzard, a
szorgalmi id6szakban szervezett megemlékezések.
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. A nevelés-oktatds biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hianyossagokat, baleseti forrasokat lehetésége szerint elharitja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek €s / vagy a gondnoknak.

Helyettesitést az érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelden latja el.

Elvégzi a szamara kijelolt és / vagy altala valasztott tovabbképzéseket.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség(ei) munkajaban, részt vallal a Pedagogiai
Program moédositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésben, hataridoére teljesiti az iskolai
szabalyzatban és egy¢éb vonatkozo jogszabalyban eldirt feladatokat.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozéasokon,
értekezleteken vesz részt.

Az évfolyaménak sz6lo taneszkdzoket a mindenkori feleldst6l beszerzi, a tanév /
munkaviszony végén elszdmol azokkal.

Az iskola / tankeriilet altal biztositott munkdjdhoz sziikséges taneszkozoket és egyéb
eszkozoket feleldsségteljesen hasznaélja, allagukat megovija.

frasbeli, adminisztraciés munkajara gondot fordit, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot:
rogziti a tanulok mulasztasat, igazolasat, érdemjegyeit, a tandra anyagat és elvégzi a tanora
dokumentélasahoz tartoz6 egyéb feladatokat. Valaszol a beérkezett tizenetekre.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023 (VIIL.30.)
Kormanyrendelet 28.§ szerinti feladatokat koteles elvégezni az SZMSZ vonatkoz6 pontja
szerint.

Sziikség esetén beszamolot készit az iskolavezetés szamara.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, ligyeletet.

Munkaidd, tigyeleti 1dd, illetve tandraja eldtt legalabb 10 perccel koteles munkahelyén
tartozkodni.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet, utolsoként tavozik.

Tervezett és nem tervezett tavolmaradésa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetést.
Tervezett tavolmaradasa esetén gondoskodik arrdl, hogy a szakorahoz sziikséges
tankonyvek, munkafiizetek, lehetdséghez képest az oOravazlat, a helyettesitd pedagogus
rendelkezésére alljon.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) az igazgatonak azonnal
jelenti.

. Munkajat a Hazirendben és az FEtikai Kodexben megfogalmazott szabalyoknak és
elvarasoknak megfelelden végzi.
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31. A fenticken kiviil elvégzi azokat a végzettségének megfeleld pedagogiai, szakmai

feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Tanuloszobai neveloi feladatok

A tanitasi orak végeztével felligyeli a tanuldoszobds és altaldban a felsd tagozatos tanulok
étkezését az ebédldben, amelynek soran gondoskodik a kulturalt viselkedés és a személyi
higiénia szabdlyainak betartasarol.

A tanuloszobas tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében napi szinten vezeti
a jelenlétet. Biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

O megismerteti veliik az 6nallo €s modszeres tanulast, O sziikség esetén segitséget
nyujt a felkésziiléshez,

O gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol,

O szakkorok esetén figyelmeztet a feladatok otthoni befejezésére,

O rendszeresen ellendrzi és lattamozza az elkészitett hazi feladatokat: alairasaval
jelzi, hogy az irasbeli feladatot mindségileg is ellendrizte, O lehetdség szerint a
szobeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,

O rendszeresen egylittmiikodik a szaktanarokkal.

Részt vesz a tanulok magatartdsanak és szorgalmanak mindsitésében. Javaslatot tesz az
igazgatd vagy a nevelGtestlilet hataskorébe tartozd jutalmazasra, figyelmeztetésre,
megrovasra sajat, illetve mas osztalyba tartoz6 tanulok vonatkozédséaban is.

Az ebéd utani szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, jO 1d0 esetén a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

A tanuloszobai foglalkozasok befejeztével - az intézmény rendjének ¢és az
iizend/tajékoztatofiizetbe beirt sziildi kérésnek megfeleléen -, hazaengedi a tanuldkat,
illetve 16.00-1g feliigyeli a szabadfoglalkozasukat az udvaron vagy a tanteremben.

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozd vildgnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét. NevelO tevékenységét a személyiségfejlodes
tényezdit figyelembe véve végzi.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasadban aktiv szerepet vallal. Kotelezen jelen van az intézményi programokon,
€s beosztas alapjan feliigyel.

A kovetkezd iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezd: tanévnyitd, tanévzaro, a
szorgalmi id6szakban szervezett megemlékezések.
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A nevelés-oktatds biztonsadgos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hianyossagokat, baleseti forrasokat lehetésége szerint elharitja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek €s / vagy a gondnoknak.

Helyettesitést az érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelden latja el.

Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozéson,
értekezleten megjelenik.

A pedagbgus a tanuldk értékelése soran meghatarozott fejlesztési feladatoknak eleget tesz.
Elvégzi a szamara kijelolt és / vagy altala valasztott tovabbképzéseket.

. Az ¢évfolyamanak sz6l6 taneszkézoket a mindenkori feleldstdl beszerzi, a tanév /

munkaviszony végén elszdmol azokkal.

Az iskola / tankeriilet altal biztositott munkéjdhoz sziikséges taneszkozoket és egyéb
eszkozoket feleldsségteljesen hasznalja, allagukat megdvija.

frasbeli, adminisztraciés munkajara gondot fordit, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot:
rogziti a tanuldk mulasztdsat, a tandra anyagat és elvégzi a tanéra / foglalkozés
dokumentélasahoz tartoz6 egyéb feladatokat.

Ellatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-osztalynapldé adminisztracioja,
napi érkezés-tavozas, félévi és év végi statisztikak, gyamiigyi problémak stb.).

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023 (VIIL30.)
Korményrendelet 28.§ szerinti feladatokat koteles elvégezni az SZMSZ vonatkozo6 pontja
szerint.

Sziikség esetén beszamolot készit az iskolavezetés szamara.
Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 0rakozi feliigyeletet, udvari és délutani ligyeletet.

Részt vesz a sziildi értekezleteken és fogadd orakon.

Tanoréja eldtt 10 perccel koteles megjelenni.

Tervezett és nem tervezett tivolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az intézményvezetést.
Tervezett tavolmaradasa esetén gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges dokumentacid a
helyettesitd pedagogus rendelkezésére alljon.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) az igazgatonak azonnal
jelenti.

Munkéjat a Hazirendben és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabalyoknak ¢€s
elvarasoknak megfeleléen végzi.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a végzettségének megfeleld szakmai pedagogiai feladatokat,
amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.
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Egyiittnevelést segito / Fejlesztopedagogusi feladatok

Munkgjat kozvetlen felettese feliigyelete alatt, felelosséggel végzi, mindenkor az adott
intézmény érdekében és a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden jar el.

2. A hatélyos jogszabalyok alapjan — az intézmény igazgatoja altal elrendelt, a munkakdréhez
kapcsolodo, végzettségének, szakképesitésének megfeleld feladatokat lat el.

3. Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s taneszkzok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

4. Torvény adta joganal fogva a foglalkozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s moddszereket. Valasztasdnal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

5. Feladata a sajatos nevelési igényli valamint beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdé tanulok pedagdgiai ellatasa, terapids megsegitése,
fejleszto foglalkoztatasa a szakvéleményben foglalt, fejlesztési teriiletekként meghatarozott
javaslatok alapjan, egyéni és kiscsoportos foglalkozasok keretében.

6. Ennek érdekében

a) kapcsolatot tart a szakértdi bizottsagokkal, a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a
csaladvédelmi gondoz6 intézménnyel, az intézmény gyermekvédelmi feleldseivel és az
iskolapszichologussal.

b) Segiti kollégait a szakértdi vélemények értelmezésében.

c) Egyiittmiikodik a sajatos nevelési igényll tanuld év eleji pedagdgiai mérésének
elkészitésében. Segitséget nyljt a tantargyi mérések Osszeallitasaban.

d) Figyelmet fordit a sajatos nevelési igényli tanuld haladasara, a tanul6 értékelésére, az
eredményeket megbeszéEli a befogadd pedagogusokkal.

e) Segitséget nyujt a sajatos nevelési igényll tanuld sziikségleteihez igazodd egyéni
tanmenet készitéséhez, illetve a harmonizalt tanmenetek Osszeallitidsaban. Segitségnyujtas a
tanuldshoz sziikséges eszkozok kivalasztdsdra (tankonyv, specidlis segédeszkdz, stb.) is
vonatkozik.

f) Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusédhoz, a tanuld egyéni igényeihez igazodd tanulasi
kornyezet kialakitasara.

2) Konzultacios lehetdségeket biztosit a tanorakra valo differencialt felkésziilés érdekében.
Igény szerinti segiti a differencialt tartalom elkészitését.

h) Belsd képzésekben szerepet vallal: a befogadd iskola pedagdégusainak szemlélet- és
attitidalakitasanak segitése (eldadasok, bemutatd orak, beszélgetések, konfliktuskezelés,
esetmegbeszélések, stb.) Rendszeres idokdzonként konzultaciot tart.
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L.
i)

A sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok sériilés specifikus ellatasanak feladataival

¢s az integracioval kapcsolatos szakirodalom gytijtése, ajanlasa.

7.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21

Rendszeresen atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit, terveit, munkajat ezek alapjan késziti, végzi.

Kezdeményezi a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi bizottsagok illetve a pedagdgiai
szakszolgalat vizsgélatat annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat. Amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat 6sszegzése alapjan
a tanulonal sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményezi.

Segitséget nyujt a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d0 optimalis
kihasznalasara.

Akozvetlen foglalkozasok ideje alatt feleldsséget vallal a rabizott gyermekekért, tanulokért.

crer

készen vezeti. Haladédsi naplét vezet, egyéni lapon rogziti a gyermekek diagnézisat,
fejlesztendd tertileteit, megjelenését.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirdsokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hidnyossagokat, baleseti forrasokat lehetdsége szerint elharitja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken. Az iinnepélyek, versenyek,
iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és megvaldsitasdban aktiv
szerepet vallal. KotelezOen jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

A kovetkezd iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd: tanévnyitd, tanévzard, a
szorgalmi 1ddszakban szervezett megemlékezések.

Helyettesitést az érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfelelden latja el.

A tanév soran, sziikség esetén statisztikai adatot szolgaltat, tanév végén beszamolot és
statisztikat készit a munk4jarol. Sziikség esetén szakmai véleményt készit.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti felligyeletet, tigyeletet.

Munkaidd, tigyeleti id6 illetve tanéraja eldtt legalabb 10 perccel koteles munkahelyén
tartozkodni.

. A tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara.
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22. Elvégzi a szamara kijelolt és / vagy altala valasztott tovabbképzéseket.

23. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség(ei) munkajaban, részt vallal a Pedagogiai
Program moédositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

24, Részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésben, hataridore teljesiti az iskolai
szabalyzatban és egy¢éb vonatkozo jogszabalyban eldirt feladatokat.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

A tanitéasi 1d6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozasokon, értekezleteken
vesz részt.

Az évfolyamanak sz616 taneszkozoket a mindenkori felelostdl beszerzi, a tanév / munkaviszony
végén elszamol azokkal.

Az iskola / tankeriilet altal biztositott munkajahoz sziikséges taneszkozoket €s egyéb eszkozoket
felelosségteljesen hasznalja, allagukat megovija.

frasbeli, adminisztracios munkéjara gondot fordit, napi rendszerességgel vezeti az e-naplot:
rogziti a tanulok mulasztasat, igazolasat, érdemjegyeit, a tanéra anyagat és elvégzi a tanéra
dokumentélasahoz tartoz6 egyéb feladatokat. Valaszol a beérkezett lizenetekre.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023 (VIIL.30.)
Kormanyrendelet 28.§ szerinti feladatokat kételes elvégezni az SZMSZ vonatkoz6 pontja szerint.

Tervezett €s nem tervezett tadvolmaraddsa esetén iddben, elére értesiti az intézményvezetést.
Tervezett tavolmaradasa esetén gondoskodik arrdl, hogy tanitvanyai az osztalyukkal, a tanoran
maradjanak.

A fejlesztopedagogus koteles tiszteletben tartani a gyermekek és csaladjuk jogait, valamint
munkatarsai jogait, mint ahogy 6t is megilleti e jog. A gyermekek és csaladdok adatait hivatali
titokként kezeli.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) az igazgatonak azonnal jelenti.

Munkajat a Héazirendben és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabalyoknak ¢€s elvarasoknak
megfelelden végzi. Ezen tevékenységeit ondlloan koordindlja és szervezi a felmeriild szakmai
feladatok jellegének megfeleléen. Munkéjar6l beszamol, alkalmanként konzultdl az intézmény
vezetdjével.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a végzettségének megfeleld pedagdgiai, szakmai feladatokat,
amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Iskolapszichologus feladatai

1. Altalanos rendelkezések

Az iskolapszichologus munkdjat az iskolai SzMSz-ben, a Pedagdgiai programban és a
Hazirendben, illetve az egyéb intézményi szabalyzatokban foglaltak szerint végzi az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek irdnyitasa és ellendrzése mellett.

Az iskolapszichologus jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
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- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, munkavédelmi-, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért, a nevére kiirt leltari targyakért.

A koznevelési alkalmazott felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

2. Munkakorhoz tartozo feladatok

Az iskolapszichologus tevékenysége a gyermek-sziil6-pedagogus egyiittmikodésében valosul
meg, melynek sordn valamennyi szakmai etikai szabalyéat betartja, személyiségi jogok védelme
érdekében tett 1épést koveti.

Munk4janak elsédleges célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése.

Az egyéni tandcsadast a tanordk ideje alatt is végezheti abbol a célbol, hogy a gyermek
személyiségfejlodését elosegitse.

Feladatai

- kozvetlen segitséget nyujt a pedagégusoknak a neveld-oktato munkahoz;

- a gyermekekkel, a tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozdsok
keretében foglalkozik;

- kozremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben;

- kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel osszefiiggd személykozi kapcsolati
kommunikécios és esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tiineteit;

- segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatdsi intézményen beliili elsajatitasat;
- kapcsolatot tart a kornyezetében miikodé Ovodaban, iskoldban dolgozé
ovodapszichologussal, iskolapszichologussal;

- egyiittmiikodik a kijelolt pedagdgiai szakszolgdlatban dolgoz6 évodapszichologussal,
iskolapszicholdgussal a nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel
érintett gyermekek, tanulok pedagdgiai szakszolgdlati vagy egyéb egészségiigyi
szakellatasra torténo utalasa vonatkozasaban;

- az Ovodai, iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében
kapcsolatot tart a miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai
Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel;

- egylittmiikodik a pedagdgiai szakszolgélattal az érintett gyermek, tanuld pedagdgiai
szakszolgalati ellatas keretében torténé gondozasaban.
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Megszervezi

azokat a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgélatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacid vizsgalatanak korébe
tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségek megeldzése
érdekében sziikségesek;

a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az egyén, a
tanulocsoport, és az intézményi szervezet szintjén;

a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatdé munka, a
szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi
konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju
feladatokat;

a krizistanadcsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaléleset,
sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csalddi, egészségiigyi krizishelyzet, tovabba
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez;

a kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozdsaban a pedagdgusokkal és a
pedagobgiai szakszolgalat szakemberével kozdsen kidolgozza az egyiittmiikodés és az
ellatas kereteit;

szliréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a
gyermek, a tanul6, a pedagogus, tovabba a sziilé6 megkeresésével, valamint az érintett
gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziilo szamara is.

Diakonkormanyzatot segito pedagogus feladatai

1. Részt vesz a didkonkormanyzat tilésein.

2. Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
didkénkormanyzat és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az
informéciok kolcsonos kozvetitésérdl.

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolésaban.

Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

NS W

A didkonkormanyzat munkajat tanévre sz6l6 munkatervben rogziti. Tanév végén

beszamolot készit, amely az intézményi beszamol6 melléklete.
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A

10.

1.

Iskolatitkari feladatok

Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységeket. Az oktatas
iigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja, Gtbaigazitast ad a tanuloknak,
sziiloknek, a tanarok munkajat segiti.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval (Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont).
Ellatja a telefoniigyeletet.

Folyamatosan timogatja az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkajat.
Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vallal a tanulok biztonsagos és balesetmentes koriilményeinek
megteremtésében. A tapasztalt hidnyossagokat, baleseti forrdsokat lehetdsége szerint
elhdritja, illetve azonnal jelzi a vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a gyermekek felmeriild gondjainak kezelésében.

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket felvezeti a feladojegyzékbe, sziikség szerint
postazza a kiildeményeket.

Elvégzi a postabontdst, iktatja az érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az
iktatokonyvet €s a targymutatot, kezeli az iskola irattarat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok (tanulo-nyilvantartés, személyi
anyag) rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek.

O Vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a
Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban. Részt
vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi €s egyéb igazolasokat,

O Gondoskodik a nyilvantartdsi adatok megvaltozasaval kapcsolatos
bejelentésekrdél, a tanuléi ¢és alkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol, felelds a sziikséges
dokumentumok bekéréséért, kiadasaért, a felsd tagozaton a szekrénykulcsok
leadéséért.

O Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa.

O Felel6s a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

O A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi anyagat Osszegyljti  az
igazgatohelyettesektdl €s tovabbitja a szlikséges helyekre.

O Elvégzi a didk- és pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti
a nyilvantartasokat.
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12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

O Megrendeli, kezeli és nyilvantartja a sziikséges nyomtatvanyokat, a
bizonyitvanyokat és mas szigorii szamadasii nyomtatvanyokat.

O A beérkez6 szamlakat érkezteti, elkésziti a szamlak tovabbitasaval kapcsolatos
nyomtatvanyokat, azokat nyilvantartja.

O Vezeti a technikai dolgozokkal kapcsolatos adminisztraciot.

Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.
Jegyz6konyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkait elvégzi.

Segiti az intézményi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids teendoket, részt
vesz a projektek lebonyolitasaban €s az utomunkalatokban.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasdban.

Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza azokat.
Részt vesz a szabadidds tevékenységek és kirandulasok szervezésében.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eléirasokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A nevelés-oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hianyossagokat, baleseti forradsokat lehetdsége szerint elhéritja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi iddben csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot (tovabbiakban a MT. vonatkozo részei iranymutatok)

Munkakorén beliil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy a helyettesek
megbizzak.

Rendszergazdai feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznélati szabalyzata (ISZ) kidolgozésa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a digitalis kultarat tanitokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési elgondolasokat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.
20.

Az 4lland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 oraig.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. A munkaltatoval kozosen szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentécidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibadkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel —, jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran beliill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a kdrokat és rongéalasokat. Ha a kéarokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirdsokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A nevelés-oktatds biztonsdgos és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hidnyossagokat, baleseti forrasokat lehetdsége szerint elharitja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Rendszeres 1d6k6zonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatd-helyettesnek
a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagardl. 16. Biztositja az
intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek milkddését. A meglévd
szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja.

Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodédkban sziikséges (€s beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznélatukat bemutatja.

Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasdgarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28

29.

30.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhaszndloi jogokat karbantartja.

A halbézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd bonthatja fel és hasznalhatja.

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
rendezvények (kompetenciamérés) pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
elokészitésérodl, biztonsagos mikodésérol és feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Feladata az iskola hangositdsi rendszerének kezelése, karbantartasa, az eszk6zok
nyilvantartésa.

Az iskolaradiot készitd kolléga és didkok tAmogatasa, a rendszeres ilizemelés biztositasa.

. Kapcsolatot tart a pedagogusokkal az informatikai eszk6zok hasznélataval kapcsolatban,

szilkség esetén segit kollégdinak az IKT-eszkdzok megfeleld Osszeszerelésében,
hasznalataban, illetve az eszk6zok szétszerelésében, tarolasaban.

Részt vesz az 1skolai dokumentumok elékészitésében,
sokszorositasaban, utomunkalataiban.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Pedagogiai asszisztensi feladatok

Feladata a pedagogusok és napkozis csoportvezetOk mellett, veliikk egylitt a rébizott
gyermekcsoportok feliigyelete; az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokasrendszer
kialakitasa; a szabadido szervezése.

Részt vesz a nevel6-oktatdmunkaban hasznalatos eszkozok készitésében, felszerelések
elékészitésében a pedagdgusok munkajat segiti.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Munkaidd, tigyeleti id6 illetve tandraja eldtt legalabb 10 perccel koteles munkahelyén
tartozkodni.

Munkaidejében részt vesz a déleldtti 6rakozi szlinetekben az iigyelet ellatasaban. Sziikség
esetén egyéb ligyeletet, tanulocsoport felligyeletét is ellatja.

Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
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A tanulasi 1d6 alatt sziikség szerint egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja
azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozd vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Kotelezden jelen van az intézményi programokon,
¢€s beosztas alapjan feliigyel.

A kovetkezd iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezd: tanévnyitd, tanévzaro, a
szorgalmi idészakban szervezett megemlékezések.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eléirasokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

A nevelés-oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti. A tapasztalt
hianyossagokat, baleseti forradsokat lehetdsége szerint elhdritja, illetve azonnal jelzi a
vezetdségnek és / vagy a gondnoknak.

Sziikség esetén beszamolot készit az iskolavezetés szamara.

Munkajanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Tanitasi 1d6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tandcskozason,
értekezleten megjelenik.

Tervezett és nem tervezett tdvolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az intézményvezetést.
A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszdm) az igazgatonak azonnal
jelenti.

Munkéjat a Haézirendben ¢és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabalyoknak és
elvarasoknak megfelelden végzi.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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Titoktartasi nyilatkozat

e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatd
Nemzetiségi Altalanos Iskolaval kotott munkaviszonyom fennéllésa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot megdrzém, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrdl, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam vagy az allampolgar szamara hatranyos

vagy jogellenesen elonyos kovetkezmeényekkel jarna.

Dunakeszi, 20.......oooooiiiieeeeeeeee e

dolgozo alairasa

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatéd fenntartja.

A munkakori leirds hatalya:

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s kotelezettséget vallalok a benne foglaltak
betartasaért.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: DUunakeszi, «.....oovvviiiiiiiiiiiiiinnnns.
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atado/ igazgato ph atvevd/ foglalkoztatott

Munkakori leiras
Gondnoki munkakor

Munkaltato:

Név: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont Székhely:

2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Levelezési cim: 2120 Dunakeszi, Vasut utca 11.

Képviseli és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: .................... tankertileti igazgato
AHT azonosito: 361606

Statisztikai szam: 15835066-8412-312-13

PIR torzsszam: 835068

Szamlaszam: 10032000-00336640-00000000

Adodszam: 15835066-2-13

Intézmény: Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola
Képviseli és az atruhazott munkaltato jogkor gyakorloja: ............. igazgato

Kozneveleési dolgozo:
Neve:

Munkakor: gondnok Munkaidd:

- koteles az érkezési és tdvozasi id6t pontosan rogziteni a portan elhelyezett
jelenléti iven;

- munkaiddben a munkateriiletét csak kiilon engedéllyel hagyhatja el;

- munkaid6 kezdete elott 5 perccel koteles megjelenni, munkara kész allapotban

Munkavégzés helye: Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos
Iskola (2120 Dunakeszi Radnéti u. 29.)
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Felelossegi korei:

Biintetdjogi, fegyelmi, illetve anyagi feleldsség terheli a téle elvarhatd koriiltekintés
elmulasztasaért, mindazokért a karokért, amelyek az intézményt érik a munkakori
leirasban foglaltak be nem tartasaért.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért és kiilonds figyelmet fordit azok biztonsagos
tarolasara.

Ellenorzés:

Munkajat az igazgato, az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a gondnok iranyitasa és
ellendrzése (folyamatos, elézetes, utdlagos) mellett végzi.

Gondnok feladatai

A megbesz¢élt munkaidé kezdete elétt minimum 6t perccel koteles megjelenni a
munkahelyén.

A munkahelyrdl eltavozni a munkaidé vége eldtt csak az iligyeletes vezetd / iranyito el6zetes
engedélyével lehet.

A sajat mobiltelefon hasznélata az 6rankénti tiz perces pihendidoben engedélyezett, kizarolag a
pihenésre kialakitott helyiségekben. Tanitasi idében a folyosokon, a tanulok kozott szigoruan
tilos a telefon barmilyen hasznalata.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld
rendezett kornyezet biztositasa érdekében az alabbi feladatokat latja el:

1.

Ismerje €s magara nézve kitelezonek fogadja el az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi szabélyait, munkavégzése soran maradéktalanul koteles betartani dket.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a pedagdgusokkal. tanuldkkal, sziilokkel.

Felelosen szervezi az iskola épiiletének nyitasat, zarasat, gondoskodik a kulcsok
Orzésérol.

A tlzrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja.

Szervezi és lebonyolitja az iskolagylimélcs (€s mas hasonld) programokat.

Kozvetleniil felelds a karbantarto, a portas, a takaritok munkavégzéséért.
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Tervezi a munkdjdhoz sziikséges anyagok beszerzését. Gondoskodik a tisztitoszerek
biztonsagos tarolasarol.

Eldirt idokozonkeént ellendrzi a mérdodrakat, feljegyzi az fogyasztas mértékét.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibdkat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.

A gondjaira bizott épiilet felszerelési €és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
felelosség terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrol gondoskodik. Leltarilag felel a
kiadott szerszamokért.

Kotelessége a kazdnhdz, a hdoelosztd helyiségek rendben tartdsa, rendszeres takaritasa,
lomtalanitasa.

Rendkiviili balesetmegel6zd, veszElyt elharit6 munkakat — kiilon utasitas nélkil -
azonnal elvégzi.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 kisebb meghibasodasok kijavitasarol
(ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartdsa, vildgitas - izz6 ldmpék és
kisfesziiltségli fénycsovek cseréje -, vizmelegitdk, stb). A nagyobb meghibasodasokat
azonnal jelenti.

Megtervezi a sziinidei karbantartast. Biztositja a nagytakaritas litemezését.

Fiitési szezon eldtt kazanjavitast és probafiitést végeztet.
Feladata az iskolai butorok javitdsa, karbantartdsa, sziikség szerinti atalakitasa,
athelyezése.

A vizes berendezések (vizcsapok, WC iilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb
javitasat elvégzi.

Feladata a szakembereknek a hiba megmutatdsa, a javitds elvégzésének ellendrzése,
atvétele.

Az iskolaban folyo munkalatok figyelemmel kiséri és segiti.

Az iskolai dekoracid készitésében részt vesz.

A megrendelt berendezesi, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

Rendszeresen gondoskodik a Iétesitménynél taldlhatd csapadék vizlevezetdk
tisztitasarol, kiilondsen Osszel. (faleveleket 0sszegylijti, viznyeldket kitisztitja, felszini
vizvezetd csatornakat kitakaritja).

Tisztan tartja az épiilet kornyékét, a sportpalyat. A rabizott udvari teriileten felligyeli a
novényzet allapotat, sziikség szerint meglocsolja a ndvényeket, elvégzi a sziikséges
kertészeti munkakat.

Az épiilet villamossagi berendezésen ¢és az arra csatlakozo fogyasztd késziilékeken olyan
karbantartds, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a
késziilék hasznalati utasitdsa megenged.

Kismegszakitok, aram-védokapcsolok onmitkodé  kikapcsolasuk utani
visszakapcsolasa.

Gondoskodik a konténerek kiiiritésérol, elszallitasarol.

Rendezvények, versenyek esetén a termek be- €s visszarendezésében segit.
Alkalmanként, illetve kiilon beosztas szerint helyettesiti a portast.
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30. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, elharitja azokat, illetve jelzi a
vezetdségnek, fenntartonak.

31. Koteles a teriiletén 1évo targyak éallapotat figyelemmel kisérni, szandékos vagy
barmilyen rongalodast, meghibasodast az iskola vezetdjének jelezni.

32. Az iskoldban ¢észlelt barmilyen rendellenességet (pl. betorés) koteles haladéktalanul
jelenteni az iskola vezetdségének.

33. Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei
megbizzak.

Koteles a tudomasara jutott intézményi tigyek titkossagat megorizni.

Helyettesitesi rend:

Ot helyettesitheti: tavollétében teenddit gondnoki munkakoérben foglalkoztatott kollégai .

O helyettesitheti: gondnoki munkakérben foglalkoztatott kollégait.

Tovabbképzés:

Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras hatalya:

Alulirott koznevelési dolgozo6 kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és kotelezettséget vallalok a benne foglaltakat

betartasaért.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Dunakeszi,

PH

atado / igazgato atvevo / kdznevelési dolgozo

Karbantarto feladatai:

A megbesz¢élt munkaidé kezdete elétt minimum 6t perccel koteles megjelenni a
munkahelyén.

A munkahelyrdl eltavozni a munkaidé vége elott csak az iigyeletes vezeto / iranyito elozetes
engedélyével lehet.

A sajat mobiltelefon hasznalata az 6rankénti tiz perces pihendidében engedélyezett, kizardlag a
pihenésre kialakitott helyiségekben. Tanitasi idében a folyosokon, a tanulok kozott szigorian
tilos a telefon barmilyen hasznalata.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld
rendezett kornyezet biztositasa érdekében az alabbi feladatokat latja el:

1.

i AP

10.

11.

Ismerje és magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és
munkavédelmi szabalyait, munkavégzése soran maradéktalanul koteles betartani dket.
Koteles feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirdsokat betartani, az eldirt képzést elvégezni.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a pedagdgusokkal. tanuldkkal, sziilokkel.

Felelosen szervezi az iskola épiiletének nyitdsat, zarasat, gondoskodik a kulcsok
Orzésérol.

Szervezi és lebonyolitja az iskolagylimélcs (€s mas hasonld) programokat.

Tervezi a munkéjahoz sziikséges anyagok beszerzését, egyeztet a gondnokkal.

El6irt idokozonként ellendrzi a mérdorakat, feljegyzi az fogyasztas mértékét.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibdkat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.

A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
felelosség terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrol gondoskodik. Leltarilag felel a
kiadott szerszamokért.

Kotelessége a kazanhdz, a héeloszto helyiségek rendben tartdsa, rendszeres takaritasa,
lomtalanitésa.

Rendkiviili balesetmegel6zd, veszélyt elharitd munkakat — kiilon utasitds nélkiil -
azonnal elvégzi.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1évd kisebb meghibasodasok kijavitasarol
(ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartdsa, vilagitads - izz6 lampak és
kisfesziiltségii fénycsovek cseréje -, vizmelegitdk, stb). A nagyobb meghibasodasokat
azonnal jelenti.

Megtervezi a sziinidei karbantartast. Biztositja a nagytakaritas litemezését.

Flitési szezon elott kazanjavitast és probafiitést végeztet.
Feladata az iskolai butorok javitdsa, karbantartdsa, sziikség szerinti atalakitasa,
athelyezése.

A vizes berendezések (vizcsapok, WC 1ilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb
javitasa.

A szakembereknek a hiba megmutatésa, a javitas elvégzésének ellendrzése, atvétele.
Az iskolaban foly6 munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.

Az iskolai dekoraci6 készitésében valo részvétel.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

. Rendszeresen gondoskodik a Iétesitménynél taladlhatdé csapadék vizlevezetok

tisztitasarol, kiilondsen Osszel. (faleveleket Osszegylijti, viznyelOket kitisztitja, felszini
vizvezetd csatornakat kitakaritja).

Tisztan tartja az épiilet kornyékét, a sportpalyat. A rabizott udvari teriileten feliigyeli a
novényzet allapotat, sziikség szerint meglocsolja a novényeket, elvégzi a sziikséges
kertészeti munkakat.

Az épiilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakozé fogyaszto késziilékeken olyan
karbantartds, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a
késziilék hasznalati utasitdsa megenged.

Kismegszakitok, aram-védokapcsolok onmitkodé  kikapcsolasuk utani
visszakapcsolasa.
Gondoskodik a konténerek kiiiritésérol, elszallitasarol.

Rendezvények, versenyek esetén a termek be- €s visszarendezésében segit.
Alkalmanként, illetve kiilon beosztas szerint helyettesiti a portést.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak.

Koteles a teriiletén lévd targyak allapotat figyelemmel kisérni, szdndékos vagy
barmilyen rongalddast, meghibasodast az iskola munkavédelmi vezetdjének vagy a
gondnoknak jelenteni.

Az iskoldban észlelt barmilyen rendellenességet (pl. betdrés) koteles haladéktalanul
jelenteni az iskola vezetdségének.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei
megbizzak.

Portas — tigyviteli dolgozo feladatai



A megbesz¢élt munkaidé kezdete el6tt minimum o6t perccel koteles megjelenni a
munkahelyén.

A munkahelyrdl eltavozni a munkaido vége elott csak az iigyeletes vezet6 / iranyité el6zetes
engedélyével lehet.

A sajat mobiltelefon haszndlata az 6rankénti tiz perces pihendidében engedélyezett, kizardlag a
pihenésre kialakitott helyiségekben. Tanitasi id6ben a folyosdkon, a tanulék kozott szigoruan
tilos a telefon barmilyen hasznalata.

1. Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
» Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.
«  Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak
el a tanitési id6 alatt.

* Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

» Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik
ez 1d0 alatt a portai ligyeletrol.
» Portaszolgalati id6 letelte utan teenddit atadja a délutdnos portdsnak vagy a
szolgalatban 1évé gondnoknak.
* Gondoskodik a porta kornyékének tisztan tartasarol.
2. A talalt targyakat egy honapig megorzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d0 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

3. Gondoskodik a tisztitoszerek, egészségiigyi papirok nyilvantartasarol, gazdasagos
kiosztasarol, segit megtervezni a negyedéves beszerzést, jelzi a felmeriild hidnyt.

4. Alkalmanként takaritoi feladatokat is ellat a takaritokra érvényes munkakdri leiras
alapjan.

5. Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei
megbizzak.

Takarito feladatai

A megbesz¢élt munkaido kezdete elétt minimum o6t perccel koteles megjelenni a
munkahelyén.
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A munkahelyrdl eltavozni a munkaido vége elott csak az iigyeletes vezet6 / iranyité el6zetes
engedélyével lehet.

A sajat mobiltelefon haszndlata az 6rankénti tiz perces pihendidében engedélyezett, kizardlag a
pihenésre kialakitott helyiségekben. Tanitasi idében a folyosdkon, a tanulék kozott szigoruan
tilos a telefon barmilyen hasznalata.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld
rendezett kdrnyezet biztositadsa érdekében az alabbi feladatokat latja el napi/ heti / negyedéves
/ éves gyakorisaggal:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Ismerje és magara nézve kotelezének fogadja el az intézmény munkavédelmi
szabalyait, munkavégzése soran tartsa be a sziikséges utasitasokat. Kiemelt figyelmet
fordit a tisztitoszerek, vegyszerek biztonsagos taroldsara, hasznalatira, gazdasagos,
hatékony felhasznalasara.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet és kornyezete allando tisztan tartasat.

Feladata megbesz¢lés alapjan a szamara kijelolt teriileten (tantermek, folyosok) a
helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosdsa, szarazra torlése,
szlikség szerint gondoskodik az ablakok, falfeliiletek, vilagitotestek tisztitasarol. A
tornaterem ¢és az ahhoz tartozo Oltozok tisztantartdsa: kiilonds figyelemmel a
bordasfal, a hal6 alatti teriiletekre.

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a korlatot,
a villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentyiizetét.

Sziikség szerint egyes teriileteket porszivo hasznalataval takaritja ki.

Az aula takaritogéppel torténé felmosasa napi szinti feladat.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén festéktdl, ragasztotol stb. valo
megtisztitasa, fertOtlenitése napi feladata.

Mosdokagylok, csempék tisztantartisa a tantermekben és a mosdokban naponta
sziikséges.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényekben, faliképeken,
ablakparkanyokon, minimum legalabb hetente.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd tarolok
naponta rendszeres iiritése, tisztitasa, ferttlenitése, lemosasa.

Tanitasi ordk alatt ellendrzi a mosdohelyiségek tisztasagat, elvégzi a sziikséges
takaritast, ellendrzi a WC-papir mennyiségét, sziikség szerint potolja, a folyosokon
a terliletéhez tartoz6 részek tisztasagat ellendrzi.

A tanari mosdokban naponta tiszta kéztorlot helyez ki.

Tanitasi ordk alatt lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, szarazra torli,
fert6tleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolatokat, csaptelepeket.
A bejarati 1épcsoket, jardakat tisztan tartja. Az Orakdzi udvari sziinetek utan a
bejaratnal 1év0 szOnyegek tisztasagat ellendrzi, elvégzi a sziikséges takaritast.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiadval, tisztitoszerekkel.
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17. A tanari szobaban ¢és az irodakban fertOtleniti a konyhapultot, sziikség szerint
elmosogat.

18. A hiitészekrények (iroda, tanari, ebédld) takaritasat rendszeresen elvégzi.

19. A munkaidé befejezése el6tt a vizesapok, villanykapcsolok, ablakok zarasanak
ellendrzése.

20. Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

21. Viradgok locsolésa, gondozasa.

22. Egyedi esetekben segiti az udvar karbantartasat, a novények gondozasat.

23. Folyamatosan figyelemmel Kkiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyezteté6 hibakat, azt jelzi a
gondnoknak.

24. Koteles a teriiletén 1évo targyak allapotat figyelemmel kisérni, szandékos vagy
barmilyen rongéalddast, meghibasodast az iskola munkavédelmi vezetdjének vagy a
gondnoknak jelenteni.

25. Az iskoléban észlelt barmilyen rendellenességet (pl. betorés) koteles haladéktalanul
jelenteni az iskola vezetdségének vagy a gondnoknak.

Idészakos feladatok:

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben: elvégzi a folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, radiatorok lemosasat a padok és falburkolok surolasat
A nagytakaritdsok idészakéaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritdsok alkalméaval a szokéasosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

Rendezvények utan takaritds, a tantermek és egyéb helyiségek eredeti rendjének
visszaallitasa.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei
megbizzak.

Koteles a tudomasara jutott intézményi tigyek titkossagat megorizni. Helyettesitési

rend:

Ot helyettesitheti: tavollétében teendéit takaritoi munkakdrben foglalkoztatott kollégai O
helyettesitheti: takaritdi munkakorben foglalkoztatott kollégait

Tovabbképzés:

Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.



A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leiras hatalya:

Alulirott koznevelési dolgozo6 kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és kotelezettséget vallalok a benne foglaltakat
betartasaért.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Dunakeszi,

PH

atado / igazgatd atvevo / kdznevelési dolgozd

4. Iratkezelési szabalyzat
4.szamu melléklet

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatdo Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési
szabalyzata
—  a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése, — a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
—  a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012.EMMI rendelet, —
http://mnl.gov.hu/mnl/veml/iratkezelesi_szabalyzat irattari terv  ajanldsa  alapjan
késziilt.
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Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozéasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megoOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

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

g) aziigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;
c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢€s targymutato,

kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szémitastechnikai programok,
adathordozok, elektronikus iktatérendszer — Poszeidon - stb.) biztositasarol;



d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;
e egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s hataskorébe tartozd iligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ttgyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mads iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, 2020. januar 1-jétél az
eKRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdé legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélaséaval

biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Dunakeszi Fazekas Mihily Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altaldnos Iskola
iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

I11. Fejezet Az
iratkezelés folyamata A
kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:
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a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje és helyettesei;

¢) az iskolatitkarok.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevO koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével a) a

cimzett,

b) az intézmény vezetdje és helyettesei,

¢) az iskolatitkarok bonthatjak fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6ldak €s megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiilldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kdoteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Gsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
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elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizdhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informéciohordozdkat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az elektronikus iktatokonyv

Iktatds céljara 2020. janudr elsejétdl az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA
rendszeréhez tartozd elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni, a felhasznaloi Gtmutatd
szerint.

Poszeidon EKEIDR ~
Alkalmazas verzio
3.701.3.10

Adatbazis verzio
701.3 (10. patch)

Licenc tulajdonos
Klebelsberg Kozpont

Licenc lejarati ideje
2020.03.31.

Az iktatokonyvnek a program szerinti adatokat tartalmazza.

Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat tigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti {ligyiratkezelés esetén: foszdm/év. (Gyljtészam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytijtdivet kell vezetni.)
Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az {ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzési iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

¥, pénziigyi bizonylatokat, szamléakat (kiilon szabalyozés szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett  tértivevényeket és  elektronikus  visszaigazoldsokat.

Téves iktatds esetén az utmutato eldirdsa az irdnyado.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni
kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utdirat iktatészamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadményoz6 alakhii

alairdsmintéja és
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- akiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézOje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus maésolatot is
kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartést kell vezetni.

Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

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

Irattarozas

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

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.
Az irattari 6rzEs idejét az irattari terv hatarozza meg a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1.
sz. melléklete szerint. Az Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell
szamitani.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és muikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolecsonzést utdlagosan is ellendrizhetdé mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapti
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet,
mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az
irattarban az tligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket
¢s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

1V, Fejezet

Hozzadférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4a, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

f) ,.Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az eléz6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjk a kozérdekli adatok
megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€v6 ligyeket
a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.



VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Dunakeszi, 20................

Irattari tételszamok

Tételszam Targy Megorzési méd Megoérzési hataridé Csoport

1 .. .
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Orokds megdrzés Orokos megorzés Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Orokds megdrzés Orokos megorzés
Személyzeti, bér- és munkaiigy Selejtezés +50 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

4 . P . . . i s -
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Fenntartoi irdnyitas Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
Szakmai ellendrzés Selejtezés +20 év Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Belso szabalyzatok Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Polgari védelem Selejtezés +10 év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés +5¢év Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Panasziigyek Selejtezés +5¢év Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok Selejtezés +10 év Nevelési-oktatasi tigyek
Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok Orokos megérzés | Orokods megorzés Nevelési-oktatasi tigyek

14 D ) o ) . -
Felvétel, atvétel Selejtezés +20 év Nevelési-oktatasi tigyek
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek Selejtezés +5év Nevelési-oktatasi tigyek

16 \ - B o -
Naplok Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi tigyek
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi tigyek
Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok |Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi tigyek
Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi tigyek
VizsgajegyzOkonyvek Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi tigyek

23 . . o . - -
Tantargyfelosztas Selejtezés +5 év Nevelési-oktatasi tigyek
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24
Gyermek- és ifjusagvédelem Selejtezés +3 év Nevelési-oktatasi tigyek
Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai Selejtezés +1 év Nevelési-oktatasi tigyek
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés +1 év Nevelési-oktatasi tigyek
Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum Selejtezés +5¢év Nevelési-oktatasi tigyek
28 ; S - . .
Tarsadalombiztositas Selejtezés +50 év Gazdasagi tigyek
29 e AT A I - I . -
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés |Selejtezés +10 év Gazdasagi tigyek
Fives koltségvetes, koltségvetési beszamolok, ko lési A A
10 ves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési Selejtezés +5 6y Gazdasigi figyek
bizonylatok
31 P, . . . -
A tanmiihely tizemeltetése Selejtezés +5év Gazdasagi tigyek
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak Selejtezés +5 év Gazdasagi tigyek
Szakeért6i bizottsag szakértdi véleménye Selejtezés +20 év Gazdasagi tigyek
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok Selejtezés +5év Gazdasagi tigyek
35 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili )
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek | Selejtezés +50 év
Ertesitok Selejtezés +5év Nevelési-oktatasi ligyek
Bizonyitvany Orokos megdrzés  |Orokos megorzés Nevelési-oktatasi tigyek
47
Egy¢éb taniigyigazgatasi dokumentum Selejtezés +1 év

5. Panaszkezelési szabalyzat

5.szamu melléklet
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L. A panaszkezelés rendje

- Aziskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola foglalkoztatottjat
panasztételi jog illeti meg.

- Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles

/jogosult eljarni.

- A panasz jogossagat, a panasz okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény

pedagogusai €s / vagy vezetdségeének tagja(i) koteles(ek) megvizsgalni.

- Jogossaga esetén koteles az ok elhdritdsanak érdekében intézkedni vagy az

intézmény 1gazgatojanal, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

IIL. A panaszkezelés lehetéségei:

A panasztevd a probléma felmertiilési szintjének megfeleléen, a hivatali Ut és a

fokozatossag elvének betartasaval

- akonkrét esetben eljaro személyhez vagy az osztalyfénokhoz fordul

- az osztalyfonokhoz vagy az altalanos igazgatdhelyetteshez fordul

- az altalanos igazgatohelyetteshez vagy az igazgatohoz fordul




- kozvetlentil az igazgatohoz fordul.
1. Formalis panaszkezelési eljaras:
A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik
- elOzetes egyeztetés utan személyesen
- telefonon (27 547-143)
- irasban (2120 Dunakeszi, Radnoéti utca 29.)

- elektronikusan (igazgato(@dunakeszi-fazekas.hu)

- apartneri elégedettségmérd kérddiveken

A panaszok kezelése a panasz targyatol fliiggden az érintett pedagogus és / vagy
vezetdség tagja(i) hataskorébe tartozik.

Iv. Panaszkezelési eljarasrend tanulo, sziilo/gondviselo esetében

- A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz megalapozottsagat.
Amennyiben az nem megalapozott, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarhato.

- Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti azt az igazgato
fele.

- Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Azegyeztetést, megallapodast (minden fokon) a panaszos €s az érintettek irdsban
rogzitik, annak elfogadasat alairasukkal hitelesitik.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap letelte
utan az érintettek értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezutan is fennall, a panaszos/képviseldje jelentheti a panaszt a
fenntartonak.

A folyamat gazdaja az altalanos igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a
sziikséges korrekciot az adott Iépésnél. ¢€s elkésziti beszdmolojat az éves
értekeléshez.
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VL

Panaszkezelési eljarasrend foglalkoztatottak esetében

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

- A foglalkoztatott panaszardl szoban vagy irdsban tajékoztatja annak a teriiletnek

a feleldsét, ahol a probléma felmertilt.

- A felelds 3 munkanapon beliil megvizsgélja a panasz megalapozottsagat. Ha a

panasz nem megalapozott, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz megalapozott, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

- Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetés, megallapodas tartalmat
irasban rogzitik, és aldirasukkal hitelesitik annak tartalmat. Ebben az esetben a
probléma megnyugtatéan lezarul. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi
1d6 sziikséges, 1 honap elteltével a panaszos és a felelds kozosen értékeli a
bevalast.

- Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma sem a felelés, sem az igazgatd
kozbenjarasaval nem oldodik meg, akkor az igazgatd ezt jelzi a fenntartonak.

A folyamat gazdaja, az altalanos igazgatOhelyettes a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Elkésziti beszamolojat a tanév
értékeléseéhez, valamint javaslatot tesz az esetleges/sziikséges valtoztatasokra.

A dokumentalas rendje

A panaszokrol az altalanos igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartast” koteles
vezetni, amelynek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

1. apanasztétel id6pontja

2. apanasztevO neve

3. apanasz leirasa/irdsos dokumentum

4. apanaszt fogado felelds személy neve, beosztasa

5. apanasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

6. a sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. avégrehajtasaért felelds személy neve

8. a panasztevl tajékoztatdsanak idépontja



9. azirasos tajékoztatds dokumentuma

10. a panasztévo nyilatkozata arrol, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hianyaban irdsos jegyzokonyv arrol, hogy mért nem fogadja el

11. ha a panasztévé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzést kell késziteni a tovabbi teendokrol.
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6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
6.szamu melléklet

DUNAKESZI FAZEKAS MIHALY
NEMET NYELVOKTATO NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA

2120 Dunakeszi, Radnoti u. 29.

iskolai konyvtaranak

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Jovahagyta:
Nagyné Gemeri Linda Papné Szalai Csilla
Tartalomjegyzék

A konyvtar jellege és feliigyelete 3

A konyvtar fenntartasa, fejlesztése, gazdalkoddsanak médja 3
A konyvtar feladata 4
A konyvtar gytjtokore és a konyvtari allomany gyarapitasa 5

A konyvtar allomanyénak nyilvantartasa és a konyvek védelme 10

A konyvtar hasznélata €s szolgaltatasainak igénybevétele 10
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A Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola kolcsonzési
szabalyzata 11

A szamitogépek hasznalata 13

* A konyvtar jellege és feliigyelete

A Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatdo Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtara
(tovabbiakban: konyvtar) az iskola szervezetébe tartozo, annak oktat6-neveld munkajat segitd
onallo szervezeti egység, amely tajékoztato, tanuldsi és szolgaltatd kozpontként miikodik.

A konyvtar fenntartdja a Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos
Iskola.

A konyvtar kozvetlen feliigyelete az altalanos iskola igazgatojanak joga és feladatkore.

A kényvtar neve: Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
konyvtara

A konyvtar székhelye és cime: 2120. Dunakeszi, Radnoti u. 29.
Telefon- fax: 06/27/547-135

A kényvtar pecsétje: Fazekas Mihaly Altaldnos Iskola Konyvtara

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét és feladatkorét tekintve korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Személyi feltételek:

Jelenleg 1 {6, foldrajz-konyvtar szakos tanar végzi a konyvtari munkakat f6 munkaidében —
tantargyfelosztas fliggvényében, 7 6ras nyitva tartassal.

Targyi feltételek:

A konyvtar az iskola ,,A” épiiletében, az aulaban a szinpaddal szemben talalhato, egy 70 m2-es
helyiségben. Koteteinek szdma kb. 4500 kotet; ezek szabadpolcon vannak elhelyezve.



A konyvtarban tv, video- és DVD-lejatszo, egy HI-FI torony és egy db konyvtari laptop
talalhato, melyen a Szirén kdnyvtari program talalhato.

A 2022/2023-as tanévtdl informatika teremként is funkciondl. melynek felszereltsége a
kovetkezd:

- 1 db tandri asztali szamitdgép
- 14 db didkok altal hasznalt asztali szadmitogép

- diakok altal hasznalhat6 laptopok, melyek zarhat6 szekrényben vannak elhelyezve.

* A konyvtar fenntartdsa, fejlesztése, gazdalkodasanak modja

1. A korszeriien szervezett iskolai konyvtari tevékenység végzéséhez sziikséges
feltételeket a konyvtar fenntartdja biztositja. Ennek pénziigyi fedezetét a konyvtar
vezetdjével egyetértésben az éves koltségvetésben megtervezi.

2. Akonyvtar legfontosabb miikodési feltételei a kovetkezok:

- a dokumentum-bézis gyarapodasat szolgald, az évenkénti fejlesztéshez
sziikséges beszerzési 0sszeg biztositasa az iskolai koltségvetésbol,

- céliranyos tamogatasok igénylése;
- palyazatok nyujtotta lehetdségek kihasznalasa;

- amilkddéshez sziikséges korszerli felszerelések és egyéb szakmai eszk6zok
folyamatos beszerzése;

- arendeltetéshez sziikséges megfeleld elhelyezés;

- atankOnyvtamogatés 0sszegének minimum 25 %-at - (de 30-40%-at is lehet)
- tartds tankonyv, ill. segédkonyv vasarlasara kell forditani. Ebbdl az
0sszegbdl vasarolt konyv az iskolai konyvtar alloményaba kertil, s a raszorulo
tanulok szamara | tanévre kikdlcsondzhetd — anyagi feleldsségvallalassal;

- a konyvtar zavartalan miikodéséhez a mindenkori &llapotnak (tanuléi
létszam, a konyvtari szolgaltatasok szdma és mindsége, az éves gyarapodas
mértéke) megfelelden képzett és megfeleld szamu kdnyvtaros biztositasa.

3. A konyvtari dolgozo(k) szakmai képzését, tovabbképzését szervezett oktatasban,
valamint tapasztalatcserében vald részvételét az iskola anyagi lehetdségeihez képest
lehetdvé teszi.
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* A konyvtar feladata

1. Alapvetd célja, hogy: segitse az iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat; a

Pedagdgiai Programban meghatarozott célok helyi megvalositasat timogassa:

o a mindenkori tanul6létszamnak megfelelden;

o az iskola specialitdsat szem elOtt tartva (a nyelvoktatas, a
sporttevékenység €s a kornyezetvédelem kiemelt helyet foglal
el az iskola programjaban.) o fejleszté munka.

2. Tervszeriien és folyamatosan gytjti, feltarja és megorzi, tovabba olvasotermi
hasznalat, kdlcsonzés és egyéb szolgaltatdsok utjan az olvasok rendelkezésére
bocsatja az iskola gytijtokorének megfeleld hazai és kiilfoldi irodalmat.

Gyljti és kiegésziti, nyilvantartja és 6rzi az iskola torténetére vonatkozo konyv, folyoirat és
egy€b anyagokat, biztositja a gylijtemény feltarasat és hasznélatat.

Szdban és irasban szakirodalmi tdjékoztatdé munkat végez.

Kozremiikodik a tanulok konyvtari ismereteinek gyarapitdsdban — konyvtarhasznalati orak
keretén beliil.

Konyvtari eszkozokkel részt vesz az iskolaban folyd kulturalis rendezvények és a szabadidd
tartalmas eltoltésére iranyuld programok megvalositasaban.

Egyiittmiikodik mas konyvtarakkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatod intézmények
konyvtaraival és ennek keretében kolcsondsségi alapon szolgéltatdsokat vesz igénybe, ill.
szolgaltatasokat nyjt (kdnyvtarkozi kolcsonzes) mas konyvtaraknak.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn mas konyvtarakkal, kiilondsen a Dunakeszi Kolcsey
Ferenc Varosi Konyvtarral.

Ko6zzéteszi azoknak a tartos tankdnyveknek, segédkonyveknek a jegyzékét, amelyek az iskolai
konyvtarbol kolesondzhetdk.

Biztositja, hogy a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv,
segédkonyv alljon a tanuldk rendelkezésére.

Biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat.

» A konyvtar gyiijtokore és a konyvtari allomany gyarapitisa
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Az iskolai konyvtar gytjtékore a helyi tantervben megfogalmazott cél- és feladatrendszer
fiiggvénye. E szerint a beszerzett dokumentumok tulnyomo tobbségét konyvek alkotjak.

A gyujtokort meghatarozo tényezok:

T iskolankban 8 osztalyos altalanos iskolai képzés folyik

T tanuldk Osszetétele

Gyijtokorébe tartozik tehat:

a.) az iskola pedagogiai  programjabol adodo feladatok megvaldsitasahoz, az
altalanos iskolaban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok; ez képezi a fé gyiijtékort
. Ide tartoznak még a tanulok tantargyi felkésziilését, miivelodését segitd kiadvanyok. (magyar,
matematika, torténelem, természetismeret, bioldgia, f6ldrajz, kémia, fizika, angol, német,
ének-zene, rajz-miivészetek, technika, testnevelés, szamitastechnika)

b.) mellékgyiijtékorbe tartoznak a tanulok onképzését, szorakozasat segitd
dokumentumok, valamint a szakkori munkat segit6 kiadvanyok

» A kiilonb6z6 allomanyok gytijtési szintje €¢s mélysége

Az iskolai konyvtar dllomanyat tervszeriien, folyamatosan fejlesztjiik, Alapelv a tobbpéldanyos
beszerzés, de a példanyszdmok meghatarozasanal mindig figyelembe vessziik az iskola tanuloi
1étszamat és a letétek sziikséges dokumentum példanyszamait.
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sres s .

Gydijtési
szintek

Témakorok szerint részletezve (konyvek):

a) kézikonyvek:

m kézikdnyvek
M ismeretkozl6
mvek
_
M pedagogiai
szakirodalom
B egyéb
szakirodalom

kis- és  kozépszinti  alt.  lexikonok,
enciklopédiak

| példany (teljességre torekvden)

tanari kézikonyvek (igényektdl fliggden)

2-3 példany (teljességre torekvden)

egy- €s tobbnyelvill szotarak, hatdrozok (a
munkaltaté oktatasnak megfelelden, pl.

Magyar Helyesirasi Szotar stb.)

10-15 példany

b) ismeretkozlé miivek:

- valamennyi oktatott tantargyhoz tartozo
alapfoku, népszerli ismeretterjesztd miivek a
kutatasi céloknak megfeleléen

1-2 példany(teljességre torekvien)
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az egyes tantargyak kiegészitd irodalma —
figyelve a helyi tantervben kiemelt
tantargyak oktatasara

(pl. kornyezetvédelem, néprajz, Onismeret,
vallasok, sport stb.)

1-2 példany (erdsen valogatva)

helytorténeti és helyismereti kiadvanyok,
térképe  (pl.  Dunakeszi  torténetével
kapcsolatos; Magyarorszag foldrajzaval,
torténelmével foglalkozok stb.)

1-3 példany(teljességre torekvoen)

a szakkorokhoz kapcsolodo irodalom

1 példany (valogatva)

szépirodalom:

0)

az altalanos iskolai tantervekben megjeldlt
hazi és ajanlott olvasmanyok

20-30 példany (kiemelten)

a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes
kotetei

1-2 példany (teljességre torekvoen)

a magyar €s kiilfoldi
népkoltészet, meseirodalom

1 példany (valogatassal)

a magyar ¢és kiilfoldi lira reprezentans alkotoi

1 példany (véalogatassal)

népszerd, foként ~ magyar  meseirok|

gylijteményei meseregényei

1 példany _(véalogatassal)

gyermek ¢és ifjusagi regények, kalandos,
fantasztikus regények

1 példany (erds valogatassal)

életrajzi €s torténelmi ifjusagi regények

1 példany (erds valogatassal)

d) pedagdgiai szakirodalom:
pedagdgiai lexikonok,| 1 példany
fogalomgytijtemények
a ped. klasszikusaira vonatkoz6 miivek 1 példany
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a nevelés és okt. elméletével foglalkozo, 1 példany

elsésorban modszertani tanulmanyok

a csalad ¢és az iskola 1 példany
kapcsolataval foglalkozo,

a konfliktushelyzetek megoldasat segitd 1 példany
munkak

e) egyéb szakirodalom:
fontosabb altalanos bibliografidk 1 példany

a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges| 1 példany
szabvanyok, modszertani segédletek

az olvasaspedagodgia ¢és konyvtarhasznalattan| 1 példany
modszertani kiadvanyai,

feladatgylijteményei

f) audiovizualis dokumentumok (1 példanyban)
- atanordkon vald szemléltetéshez alkalmas hanglemezek,

- videokazettak, CD-lemezek, CD-ROM-ok, DVD-filmek — erésen valogatva, hiszen a
szlikséges lejatszok mar elavultak;

- a napkozis €s tanuloszobai szabadidd eltoltéséhez mesék ¢és ifjusagi regények
DVDvaltozatai.

g) periodikak (1 példanyban — az igényeknek megfeleléen)

Szaklapok, folyoiratok:
National Georgraphic
Rubicon

5 perc angol
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h) iskolatorténeti gyiijtemény

a névfelvétellel kapcsolatos dokumentumok; (2005. majus

12.) - iskolatorténettel, iskolaélettel kapcsolatos dokumentumok.

i) egyéb:

1. iskolai kiadvanyok (évkonyv, iskola ujsag, sziiloi hirlevél).

2. A konyvtar allomanya els6sorban vétel (Konyvtarellato Vallalat, konyvesbolt,
kiadok stb.), masodsorban palyazat, ill. ajandék utjan gyarapszik.

3. Akonyvtar gazdalkodasat illetéen nem 6nallo gazdalkodasi egység, meghatarozott
keretosszeg all rendelkezésre. A konyvtar targyi fejlesztése a gazdasagi igazgato
segitségével, évi koltségvetés alapjan torténik.

* A konyvtar allomdanydnak nyilvantartdsa és a konyvek védelme

Az allomany nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben a
3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendeletben foglaltak szerint kell
eljarni.

. A konyvtar a beérkezett konyveket, kiadvanyokat, hangzo- ¢és

videbdanyagokat egyedi leltarkonyvben tartja nyilvan. A beérkezett
dokumentumokat a konyvtar koteles tulajdonbélyegzdvel ellatni, majd
allomanyba venni, a konyvtar Szirén konyvtari rendszerébe felvezetni,
majd hasznélatba adni.

A 3/1975. (VII.17.)KP-PM egyilittes rendelet értelmében a konyvtar
allomanyét a jogszabalyban rogzitett idokozonként leltarozni kell.

. A konyvtari allomany védelme, egységének meglrzése, a raktari rend

biztositdsa a konyvtaros feladata. A konyvtarhelyiséget tandrdkon is
hasznaljéak, igy a felelosség megoszlik.

A konyvtarban tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.

Akonyvtarba tilos enni- és innivalot, illetve kabatot és iskolataskat bevinni.
Tanorék eldtt a didkok a konyvtar eldtti padoknal a foldre rendezik a
taskaikat és ajto elott sorakoznak, amig nem érkezik meg a pedagogus.
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g. Az allomany allapotanak megdrzését hazi kisjavitassal oldjuk meg.

A konyvtarhasznalokrol és a kikolesonzott dokumentumokrol a kdvetkezd nyilvantartasokat kell
vezetni:

- Osszesitett statisztikat (évente egyszer)

* A konyvtar haszndlata és szolgadltatdsainak igénybevétele

1. A konyvtar allomanyat olvaso — és tajékoztatd szolgalat fenntartasaval bocsatja az
olvasok rendelkezésére. Ennek érdekében korszerti, az olvasok igényeinek megfeleld
szolgaltatasokat alakit ki.

2. Akonyvtar teljes allomanyat ingyen hasznélhatjak az iskola jelenlegi tanuloi, tanarai
¢s adminisztrativ dolgozoi.

3. A konyvtarat csak beiratkozott olvasok hasznalhatjdk olvasdjeggyel, akik kotelesek
a konyvtar kolcsonzési szabalyait betartani.

4. A konyvtar nyitva tartdsa az igényeknek megfeleléen valtozhat. Az olvasok a
konyvtarat csak nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

« A Dunakeszi Fazekas Mihdly Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altaldnos
Iskola kolesonzési szabdlyzata

1. A konyvtar dlloményanak nagyobb része kélcsoniozheto.
2. Kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:
» folyoiratok
* fénymasolatok példanyai
* egyéb tipusu dokumentumok (vide6, CD-ROM, CD, DVD)

* kézikonyvek.

A kolcsonzés modjai:
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* Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos, csak az iskola tanuldi és dolgozoéi
hasznalhatjak.

* Az iskola minden tanuldja automatikusan a konyvtar beiratkozott olvasodja
elsd osztalytol, de kdlcsondzni csak a kdnyvtarostanar altal megtartott elsd
konyvtarhasznalati 6ra utan lehet.

* Egyszerre legfeljebb 2 mi kolcsondzhetd — a kdlcsonzés ideje négy hét,
tanaroknak 1 év. Indokolt esetben — 1 alkalommal hosszabbitas kérheté — ha
a kintlévé konyvet nem varja mas olvasd. Az ingyenes tankonyvellatas
keretében biztositott tankonyvek — melyek idéleges nyilvantartasba vannak
véve - a tanév végéig, de legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinéséig
kolesondzhetok.

e Ha az olvas6 nem hozza vissza hataridén belil a dokumentumokat,
késedelmérdl az osztalyfonokon keresztiil értesitést kap.

* A dokumentumok kolcsonzésénél figyelembe kell venni, hogy a tanulonak
van-e tartozasa. Csak akkor vehet ki 11j konyvet ha rendezte tartozasat.

* AkoOnyv elvesztése esetén

A tanuld koteles az elveszett, vagy megrongalodott konyv helyett egy masik, ugyanolyan
példanyt hozni.

Ha az adott dokumentumbdl tobb példany is megtalalhatd a konyvtarban, hasonld témaju, de 0
konyvvel potolhatja.

A tanuldk tanulmanyaik befejezésekor — legkésdbb a tanévzardval — kotelesek konyvtari
tartozéasaikat rendezni.

A pedagogus munkahely ill. munkakor véltoztatas esetén koteles a nala levé konyvtari
konyvekkel elszamolni.

A konyvtar rendjének megtartasahoz az aldbbiak betartasa sziikséges:

* A konyvtarba behozott sajat konyveket a konyvtarosnak be kell
mutatni!

* Enni- és innivalot a kdnyvtarba behozni nem szabad.
»  Beszélgetni, tanulni csak csendben lehet.

* A koOnyvtarban hasznalt dokumentumokat hasznalat utdn a
konyvtarosnak vissza kell adni!
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* A dokumentumok csonkitdsa, rongalasa, eltulajdonitasa iskolai
fegyelmi eljarast és az okozott kar megtéritését vonja maga utan.

* A szamitogépek haszndlata

1. Aziskolai kdnyvtar mellett az A1 tanteremben egyidejiileg a 2022/23-as tanévtdl kezdve
helyett kapott az informatika tanterem.

2. Az informatika 6rén csak a szaktanar nyithatja a terem ajtajat, addig belépni tilos!
3. Akonyvtarban enni €s inni tilos, az iskolataskakat és kabatokat kint kell hagyni!

4. Az informatika 6ran a didkok kiilondsen figyelnek az éltaluk hasznalt szamitogépekre,
laptopokra és a hozzajuk kapcsolddo eszkdzokre.

5. A tantermet csak a szaktanar engedélyével, a targyi eszkozok ellenérzése utan szabad
elhagyni.

6. Barmiféle rongalas, vagy a szamitogép nem szakszerli hasznélatdbol eredd anyagi kar
megtéritésére a gyermek hozzatartozoja kotelezheto.

7. Informatika, vagy konyvtari ora kivételével mas ora a konyvtarban, illetve a
szamitégépek hasznalata csak a konyvtaros/ informatika szaktanar és az igazgatdsag
jovahagyasa utan tarthato.

Dunakeszi, 20..........

Nagyné Gemeri Linda Papné Szalai Csilla

konyvtaros tanar igazgat6

7. Kozzétételi szabalyzat
7.szamu melléklet

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszi
kozzé. Ez a kozoktatasi informacios rendszeren (KIR) keresztiil torténik.

1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktatd
Nemzetiségi Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola) 2120 Dunakeszi, Radnéti Miklos utca 29.
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szervezetén beliil, hogy miként tesz eleget az eldirt, a kozérdekii ¢és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

2. Jogszabalyi hattér
* A kozérdekli adatok -elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresod
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol szol6 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.
A kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrol szol6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet.
e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol).
Az Iskola a sajat dontése alapjan a kozérdekli adatokat kiilon adatk6zlé kozremiikodése nélkiil
teszi kozz¢, sajat honlapjan, amelyen biztositja a kdzérdeki adatok elérhetdségét.

3. Fogalom meghatirozasok

Kormanyrendelet:

A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint
a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozé részletes szabalyokrol sz616
305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

Kozzététel:

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhato moddon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdasolds ¢és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhet6vé tételét értjiik.

Kozzétételi lista
Az Iskola kozzétételi listdja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket alapjan, az iskola
honlapjan kozzé kell tenni.

Adatkoz1d:
Dunakeszi Fazekas Mihaly Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola

Adatfelelds:
Az igazgat6: az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriil kozérdekii adatok pontossagarol,
szakszerliségeérol €s iddszerliségérol.

Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kozérdekli adatok javitasa.

4. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok
4.1. Az adatfelelds
A kozzététellel kapcsolatos feladtok felelése az igazgatd/helyettesek, aki gondoskodik a
kozzétételre keriilo kozérdekli adatok pontossagarodl, szakszerliségérol és iddszertiségérol.



Megbizza a nevelbtestiilet tagjai koziil az adatkozld személyét, akinek feladatait a
munkakori leirdsaban rogziti.

Kapcsolatot tart az adatkozlovel.

Megallapitja és modositja az Igazgato kozzétételi listajat.

Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén.

Folyamatosan ellendrzi a kozponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek
megfeleld olvashatosagat, a jogszabalyi eldirdasoknak valé megfelelést, az adatok
pontossagat, idoszerliségét €s értelmezhetoségét.

4.2. Az adatkozlo

Miikddteti a kdzponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

Kialakitja a honlap adatstruktarajat, tartalmat és formajat,

A feltoltott tartalmakrol biztonsdgi masolatot készit, melyet koteles atadni az
iskolatitkarnak iktatas céljabol.

Ellen6rzi a kozzétételi egységek leiro adatair meghatarozott formatumok
megfelel0sségét.

Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kiillonos
¢és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adat elérhetd
legyen.

Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kdzérdekii adatok megegyezzenek az adatfelelds
altal kozzététel végett atadott kozérdekt adatokkal (a kozzétett kozérdekli adatok
hitelességének biztositasa).

4.3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel €s eltavolitassal kapcsolatos feladatok

A honlapon szerepl6 adatok torlése, modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonosito és jelszo alkalmazasaval lehetséges.
Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

5. Akozzétett llomanyok formatuma
Az alloményformatumok pdf, képeknél jpg, gif.

6. A kozzétételi lista
A nevelési-oktatasi intézmények kiilonos kozzétételi listajanak tartalmat 229/2012. (VIII.
28.) Korm. Rendelet (a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol) 23.S
szabalyozza. Ez személyes adatokat nem tartalmazhat. Ennek alapjan a kovetkezd adatok
keriilhetnek az intézmény honlapjara: Az Iskola honlapon megjelend (iddszakonként
megjelend) dokumentumok:

Pedagbgiai Program

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét).
Hézirend.

Vezetdi Palyazat.

Kozzétételi lista.

Egyéb kozérdekii informéciot tartalmazo szabalyzatok

Elvarasok a honlappal szemben:
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*  minél szélesebb korben informaljon, mutasson vonzo képet az iskolarol a kiilvilag
felé, legyen naprakész, valid

» valjék kozosségalkotod és kozosség alakito tényezdve, tartalmazzon igényes, tanulast
segitd, illetve szakmai anyagokat, legyen esztétikus €s attekinthetd.

7. Akozzétételi lista feliilvizsgalata
A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A tanévenkénti

feliilvizsgalatot oktober 31-ig kell elvégezni.

Z4r6 rendelkezések
A Kozzétételi Szabalyzat hatalybalépésének iddpontja:

C2 General
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8. Bélyegzohasznalati szabalyzat
8.szdmu melléklet

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban foglalkoztatottak jogosultak:
az igazgato, az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkarok a munkakori leirasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valod beirasakor.

Az intézmény altal hasznalt hivatalos bélyegzdk

Hosszu bélyegzo

Korbélyegzo 01

Korbélyegzo 02

Azokrol a bélyegzdkrol, amelyeken Magyarorszag cimere van, valamint amelyekrdl az igazgatd
rendelkezett, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés tartalmazza:

. a bélyegz0d sorszamat, lenyomatat,

. a bélyegzd haszndlatara jogosult személyek megnevezését, beosztasat,

. a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét, az atvétel keltét, €s a atvételt igazolod
okiratot,

. a valtozasokat,

. a bélyegzd megsemmisitésének jegyzokonyvét.

Dunakeszi, 20.........ooiiiiiiii

9. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

meghatarozasa
9.szamu melléklet



A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai ton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

1) a beirasi naplo,

2) a bizonyitvany,

3) atorzslap kiilive, belive,

4) az értesitd (ellenorzo),

5) az osztalynaplo,

6) a csoportnaplo,

7) az egyéb foglalkozési napld,

8) ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
9) az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,
10) az 6rarend,

11) a tantargyfelosztas,

12) a tanuléi jogviszony igazold lapja,

Az iskolai nyomtatvanyok (az év végi bizonyitvany kivételével) a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval elektronikus iton késziilnek el.

10. Eljarasrend a diakok részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal

jaro tanuloszallitasra vonatkozoan
10.szamu melléklet

Az engedélyezett tandran kiviili programok szervezésére, ezekre valo elkésziilés, felkészités,
utazas szabalyai

Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyuld autobuszos kirandulast — igy kiilondsen kiilfoldi
iskolai vagy tanulmanyi kirdndulast — a kovetkezd feltételek érvényesitésével kell
megszervezni:

a) a tanulokat, gyermekeket szallitd autobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok — igy kiilondsen kozlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthaté be, b) a
tanulokat, gyermekeket szallitd autobusznak
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ba) meg kell felelnie a kozuti jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartasanak
miiszaki feltételeirél szol6 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki
feltételeknek,

bb) rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és bc) az autdobusz elsd forgalomba
helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

(3) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuldé autdbuszos iskolai kiranduldsra olyan
szolgaltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiéllitott dokumentummal
igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozati jarmiivezetdk egészségi alkalmassaganak
megallapitasarol sz616 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdé gépjarmiivezetot
biztosit.

A kiséro, szervezd pedagdgusok a hatdlyos szabalyozéds szerint feleldsek a vonatkozo
rendelkezések betartasaért, a tanulok biztonsagaért. Az onként jelentkezd felndtt kisérdk,
illetve mas jelen 1évé személyek a pedagdgust nem helyettesitik. Programokhoz segitséget
nyujthatnak, de a tanulokat 6nalloan, pedagdgus jelenléte nélkiil nem feliigyelhetik. A program
szervezdje indulas eldtt irdsban leadja az igazgatonak a programtervet, mely tartalmazza a
helyszint/helyszineket, az egyes helyszineken tartozkodas iddtartamat, az indulas és varhatd
érkezés idOpontjat; a résztvevok pontos névsorat, évfolyamat, osztalyat, torvényes képviseloi
lakcimét, telefonos elérhetdségét; a felndtt kisérék értesithetd hozzatartozdinak nevét és
elérhetdségét. A kozlekedési eszk6zokon elvart magatartasra, illemszabélyokra, biztonsagi
szabalyokra a szervezd vagy kisérd pedagégus utazas eldtt felhivja a tanuldk figyelmét. A
lehetséges veszélyeket és azok elkeriilésének modjat ismerteti; a tiltott tevékenységeket,
viselkedést egyértelmiivé teszi, utazas kézben megkoveteli az ismertetett szabalyoknak vald
megfelelést.

A pedagbdgus koteles jelenteni barmilyen rendkiviili eseményt, amely intézményen kiviili
munkavégzés kdzben tortént vagy azzal dsszefliggésbe hozhato.

Bérelt busszal torténd utazas sajatos szabalyai

A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégektdl a szervezd koteles
minden esetben eldzetes irdsos nyilatkozatot kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld
miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal; a gépjarmiivezetd ismeri és
betartja a kozuti kozlekedés szabalyairdl szolo rendeletet, a jarmii megfelel az itt eldirtaknak.

Az el6irasoknak megfelelden a gépjarmiivel torténd utazast, ha nem fejezddik be este 23 6rdig,
a személyszallitast végz6 soforok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali
4 ora kozott a soforoknek alvésra alkalmas szallashelyen pihendt kell tartaniuk.

Amennyiben a soférok nem allnak meg pihendidejiikben, erre a programot szervezd
figyelmezteti Oket. A sofOr az utasok buszra torténd felszallasat kovetden tdjékoztatast tart a
biztonsagos utazasrol, arrdl, mik a teenddk vészhelyzetben. Jelentési kotelezettség

Az iskolaban vagy iskola szervezte intézményen kiviil programon tortént balesetrdl, rendkiviili
eseményrdl jegyzokonyv felvétele kotelezd. A jegyzokonyvhoz az adatokat az a pedagogus
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szolgaltatja, aki a csoport, a tanul6 feliigyeletét ellatta. A sulyos balesetet, vagy ha a sériilthoz
mentdt hivott az iskola, a legrovidebb iddn beliil jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos, harom
napon tul gydgyuld tanuldbaleseteket az igazgatd kivizsgalja, az érintetteket és szemtantkat
meghallgatja. JegyzOkonyvet vesz fel, ha személyi feleldsség, szervezési hiba,
balesetveszélyes iskolai gyakorlat vagy kornyezet, tanuldi mulasztas, a szabalyok megszegése
allapithatdo meg okként.

Dunakeszi, 20....................

Teljesitményeértékelés

intézmenyi szabalyzata

pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezo nevelo és
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
dolgozok szamara
Késziilt a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjdan



Készitette: Papné Szalai Csilla

igazgatd
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Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetOinek szakmai kozremiikddésével — sajat
munkaltatdi hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagogusainak,
valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettik a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

» A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény, roviditésben Puétv.

* A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

* A pedagoégusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a

tovabbiakban Rendelet.
Tartalom
1. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetese .......ccovvivrierirerieenieeriieeieeieene, 1
2. A pedagdgus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa..........cc.cecveeueenenne. 2
3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2025-2026. tanévre ........ 3
4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje..........cccceeveeeennnne 3
5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2025-2026. tanévben......... 5
6. Az értékelendd személy bevonasa a teljesitményértékelésbe €s az értékelés ................... 6
eredményeinek meghataroZASAba ............coeevuiiiiiiiiiiiiniecee s 6
7. A vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése................... 10
8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése ...........coceeenenne. 10
9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idészak lezarasa utan............. 11

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
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A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasdval a pedagogus elomeneteli rendszer hatilya alda tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-0s tanévre, ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozotti idoszakra vonatkozoan kell eértékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az érintettek
értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis
pontszamokat, valamint az oOsszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitandé
kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megallapitasara szolgalo
pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024-2025-6s tanév inditasakor
intézménylinkben is elvégeztiik a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meghataroztuk a végrehajtas helyi szabalyait annak
érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden
tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és
miukodtetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk
kovetkezd pontjaiban  hatdrozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a
teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

Az alabbi szabdlyok a tovabbi tanévekre is érvényesek visszavonasig, illetve a rendszer
fennallasaig.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékelo vezeto gyakorolja.
A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelésioktatasi
intézmény igazgatdja (vagy féigazgatoja), az igazgatd (vagy foigazgatd) esetében a nevelési-
oktatési intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az
eredmények meghatarozésa tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az
intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetOséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodokent bevonhaté legyen a fOigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkak6zosségének vagy
munkakdzosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézménylink sajatossagaira €s szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhato kozremiikodok korét az alabbiakban hatarozom
meg:

* az igazgatohelyettesek
* az értékelt személy munkakdzosség-vezetdje vagy —amennyiben az informatikai rendszer
erre lehetdséget biztosit — munkakdzosség-vezetoi.

Az ertékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz
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dontest, amelyet az értékelendé személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kdzremiikodésre az igazgato kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakdzosség-
vezetdjét/munkakozosségvezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az
értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy
munkakozdsségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az
igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrdl torténd tdjékoztatasat
kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2025-2026. tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket
a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldzo augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési
idészakban nem modosithatok. Az igazgatd altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési
szempontok minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges
szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdasanak lehetésége azt biztositja, hogy az
igazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositaséra, 0j értékelési szempontok
meghatdrozasara minden Gjonnan indul6 teljesitményértékelési iddszakban, azaz minden tanév
indulasat megel6zéen augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak ismeretében a 2025-2026. tanév egyedi intézményi értékelési
szempontjaként a kompetencia, netfit és egyéb kozponti mérésekhez kapcsolodo felkészités,
feladatok biztositasa révén a kompetenciak fejlesztése érdekében végzett céliranyos
tevékenységet hatarozom meg. A pedagdgusok esetében a tanulok korabbi években elért
kompetenciamérési eredményeinek feldolgozasat, a fejlesztendd teriiletek megallapitasat, majd
fejlesztés kidolgozasat €s az eredményes végrehajtas érdekében végzett nevelési-oktatasi
feladatok (ide értve a tandrdkon és a tanordkon kiviili nevelés soran végzett feladatokat is)
mennyiségét €s mindsegét €s eredményességét értekeljiik. A pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak esetében
az e foglalkozasok elokészitésében, lebonyolitasaban, értékelésében és lezarasaban végzett
feladatokat értékeljiik.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal nem
rendelkezd pedagdgusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés
meginditasat megelézden az igazgatd hdrom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz
meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszdmmal értékel. A Rendelet 5. § (1)
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bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésobb 2025.
szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitdsakor
ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes
teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy
a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kdvetd 30 napon beliil, legkésobb a naptari év
februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

A vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak (igazgatohelyettesek) esetén a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghatarozasara 2025. augusztus 31-ig keriil sor.
A teljesitménycélok meghatarozasaba az igazgaté a kozremiikodoket is bevonhatja,

intézményiinkben a kozremiikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdve teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatd
az értékelendd személyrdl kikérheti a sziilok, tanulok véleményét is.

Intézménylinkben rogzitett eljarasrend alapjan nem hasznaljuk fel a sziilék véleményét a
teljesitményértékelés folyamatdban.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

* a teljesitménycélok megfogalmazasa sordn egyértelmii és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,
* csak olyan teljesitménycél tiizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

* a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

* ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulasat a szoban forgd
tanévben értékelni lehessen,

* a teljesitménycélok meghatdrozasa sordan kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki és a munkakdzosség-vezetoi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra,

* ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési
szempontok kozg,

+ az ¢értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre irdnyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositasara, o
egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatokon keresztiil a
kompetenciafejlesztés megvaldsitasara,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére vonatkozzék, a

mar betervezett tovabbképzéseken tul, elsddlegesen a digitalizacié terén.



» A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamara legkésobb 2025. augusztus 29-ig részletes tajékoztatast ad, amelynek legfontosabb
tudnivaloit megosztja a drive-on, illetdleg az eKRETA rendszerben megkiildi az
érintetteknek. 2025. szeptember 15-ig a kdzremikodd személyek (intézményi vezetdk,
munkakozosség-vezetok) megkiildik javaslataikat az érintett szamara az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan. Az értékelt személy
az onmaga szamara javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 20-ig tolti fel az
eKRETA feliiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez
a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok modositasanak sziikségességérdl. 2025. szeptember 30-ig az igazgato
attekinti az egyes pedagoégusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség
esetén azokat a pedagdgus kozremuikodésével kdzdsen korrigaljak, majd a vezeto azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2025-2026. tanévben

A pedagogusok ¢és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelez6. A TER masodik teljesitményértékelési iddszakanak kezdete 2025.
szeptember 1. zarasa 2026. janius 30. napja. Az ebben a tanévben lebonyolitando
teljesitményértékelési idészakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

* az intézmény igazgatodja (a fenntartd megbizottjanak kdzremiikodésével),

* az intézmény harom tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek),

* az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd 74 (plusz-minusz tavozd-érkezd)
tovabbi pedagdgusa (a gyakornoki fokozatban 1évok és az draadok kivételével),

Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetdt, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kézremitkodOként
kérek fel. Az 1.sz. mellékletben megjelend névsor a jelen szabalyzat részét képezi.

A 2025-2026. tanévben a TER intézményi lebonyolitasival kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetéleg idopontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

* 2025. augusztus 29-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz0l6 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

* 2025. szeptember 15-ig: a kozremiikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténo kozremitkodésre,

* 2025. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

* 2025. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,
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* 2025. szeptember 15-ig: a kozremiikodé személyek (intézményi vezetdk,
munkakdzosségvezetok) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre
szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoan,

* 2025. szeptember 20-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
rogzitik az eKRETA rendszerében,

* 2025. szeptember 30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

* 2025. janius 30: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakozosség vagy munkakozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.
Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagdgus kifejezetten azt kéri az
igazgatotol, hogy ne bizza meg kozremiikodoként a munkakozdsség-vezetét. A pedagdgus
szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakozosség-vezetoknek nem adhato.

6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozdsaba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldz6 értekelo megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
* az értekelési jogkort gyakorlo igazgato,

* az igazgatd altal a teljesitményértékelésben valdo kozremilkodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetd),

 az értékeld altal felkért kdzremiikodé (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
koézremiikodéként az érintett munkakozosségvezetdt vagy munkakdzosség-vezetdket),

* az értékelésben érintett szemely.

A értékelendé személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni, Az értékelési jogkorét gyakorlo igazgatd az
értékeléshez szilikséges adatok Osszegytijtése €s attekintése alapjan az értékeld megbeszélés
elokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld megbeszélésen kozol
az értékelendd személlyel,

* az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelez6en — benyujtott
onértékelésre,

» ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszamot.
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Az értékelo vezeto a teljesitményértekelés lefolytatasat kovetoen, az onértékelést is merlegelve,

megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

*  kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

* atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

* fejlesztendo teljesitmeényszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd

pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait €s az egyes szempontokra adhato
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszima és megnevezése pedagogusok szamara

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi
Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
Kommunikacio, egyiittmiikdés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont

8.

Harom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen
Az értékelés részletes leirdsa e szabalyzat 2. sz. mellékletében olvashato.

Adhato
pontszam

28 pont
12 pont
8 pont
6 pont
8 pont
6 pont
8 pont
24 pont

100 pont



A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld ¢és oktatdo munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait €s maximalis pontszdmait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevel6é és oktaté munkat kozvetleniil Adhato

segit6 munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam
Pedagbgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
+ Kommunikacio, egyiittm{ikddés 8 pont
> Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kétédo tamogatd, etikus magatartas 8 pont
Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont
Az értékelés részletes leirdsa e szabalyzat 3. sz. mellékletében olvashato.
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7. A vezetoi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értekeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi
intezmeény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmény-igazgato-helyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A
vezetdi megbizassal rendelkez6d pedagogusok teljesitményértékelésének értékelési szempontjai
eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza
meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara

Adhat6
pontszam
l. ) 10 pont
Intézményi feladatellatas eredményessége P
2 Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
. . 1
3 Stratégiai szemlélet 0 pont
4. . - . 1
Vezetéi kommunikacio és iranyitas 0 pont
> Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas > pont
7. , , o, ., ) S pont
Fenntartd 4altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét
tiikrozo értékelési szempont
8. . 40 pont
Négy, személyre szabott teljesitménycél pon
100 pont

Osszesen

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer  feladata az  egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek ¢€s az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tordlhetdk. Az informatikai
rendszerben rdgziteni kell tovdabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, €s azokat az igazgatonak jova kell hagynia.
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A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kévetoen
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

* egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

* egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
* vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

*  kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tOlthetnek fel a kozremukddoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozdsség-vezetok), valamint sajat
onértékelése vonatkozasdban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezdrdsa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értekelendd személyek teljesitményét a Rendelet szerint
ertékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében. Az igazgato a teljesitményértékelést kdvetden az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, €s dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra
azonban van lehetdség, hogy a munkaltaté a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatdrozza meg. 4 Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elso
alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg modositott illetményt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilettel ismertette. A dokumentumot az
érintettek szamara elérhetévé tette az intézmény informatikai halozatan. Ez a szabdlyzat mint
munkaltatoi utasitas a kihirdetését koveto napon, azaz 2025. szeptember 11-én lép hatalyba.

Dunakeszi, 2025. szeptember 10.
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igazgato
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