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I. Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

A szervezeti és mikodesi szabalyzat az SZMSZ, egy kodexszer gyijtemény, amely meghatarozza az
intézmeény szervezeti felépitését, az intézmeény miikodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

szervezetl dokumentum hataskorébe.

2. A szabdlyzat személyi, teriileti és idobeli hatdlya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi egységére.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban valamint az egyéb belsé szabdlyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozgjara nézve kotelezé.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése €s megtartasa azoknak is koételezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény
létesitmeényeit.
Az SZMSZ visszavonasig erveényes, a SZMSZ-t a neveldtestilet fogadja el. Az elfogadas eldtt
vélemény nyilvanitanak:

- Sziléi szervezet

- Diakonkormanyzat

3. A szabdlyzat alapjaul szolgdlo jogszabdlyok

e 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o A 2011 évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011 évi CLXXXIX térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol,
o A 2011 évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011. évi CCXI torvény a csaladok védelmérdl,



A 2011. évi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VII1. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo6 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasardl,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
modositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. evi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirél szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6l6 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari vedelem &gazati feladatairdl szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészsegugyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
veleményezésérodl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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II. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Leanyvari Erdély Jené Altalinos Iskola
Idegen nyelvii neve: Jené Erdély Grundschule Leinwar
SzéKkhelye: 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 92.
Intézmény tipusa: altalanos iskola

OM-azonositoja: 201437

Alapdokumentum térveényi hattere:
A nemzeti kdznevelesrdl szold 2011, évi CXC. Tarvény 21. fejezet 26.§ szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési oktatasi intézmeények mikodésérdl és a koznevelést intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 7.§-ban leirtakra.

Altalinos iskolai intézményegység:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola és feladat-ellatasi helyei

Mikoédési teriilete: Leanyvar

Fenntarto: Esztergomi Tankeruleti Kozpont vagyonkezeldi joggal

Az ellaitandé alaptevékenységek:
» nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

Koznevelési és egyéb alapfeladatok:

Feladat ellatasi helyvek:

Székhely:
2518 Leanyvar, Erzsébet u. 92,

- altalanos 1skolai nevelés oktatas
o nappali rendszerii iskolai oktatas
o alsod tagozat

0 sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
egyeb pszichés fejlédés zavarral kiizddk)



o nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
o nemet nemzetiséghez tartozok nevelése-oktatasa

iskola maximalis l1étszama: 75 16

1skolai kdnyvtar egyittmikédésben a telepiilési koényvtarral

egyeb foglalkozasok: napkozi

egyeb koznevelési foglalkozasok: napkozi otthonos ellatds, napkozi

Telephely:
2518 Leanyvar, Erzsébet u. 96.

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelés oktatas
o nappali rendszeri iskolai oktatas
o felsd tagozat

o sajatos nevelési igényu tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlddés
zavarral kiizdoék)

o nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
o nemet nemzetiséghez tartozok nevelése-oktatasa

- iskola maximalis létszama: 75 16

- iskolai kdnyvtar egyittmikédésben a telepiilési konyvtarral

- egyeb foglalkozasok: tanuloszoba

Telephely:
2518 Leanyvar, Erzsébet u. 98.

- funkcionalis egység : nyelvi tanterem



II1. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje

1. A szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett [étszama, feladatai

Szervezeti Feladata Engedélyezett létszdama
egyseg-tagintezmeény Pedagogus Egyéb alkalmazoii
ek
megnevezese
altalanos 14 £6 pedagogus 1 f6 iskolatitkar
iskolai Ebboal: 2.5 16 technikai
nevelés 1 16 1gazgatd dolgozoé
113 igazgatohelyettes
6 6 draadd pedagogus

2. Az intézmény vezetésének szerkezete, a vezetk kozotti feladatmegoszids,

hataskori rendelke-zések

Igazgatd
Az 1skola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Joghore:

1. Gyakorolja a tankerileti kozpont altal raruhézott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az i1skolai szervezet milkodesét, tovabba az iskolai €let belsé rend;jét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapesolat feltételeit és maodjait, az lgyvitel
rendjet és ennek keretében a levelezésre €s alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellentrzi az 1skolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mukodeset.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.



8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd tankertleti kézpont éltal

meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanuldk €s a magantanulok felkésziltségének

ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiilsé kapesolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcesolatot tart és egytttmikaodik a tankerileti kdzpont vezetdjével, munkatarsaival.
Feluigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl €s hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapesolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mukodeését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az i1skolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az drarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogial céloknak megfelel¢ tanar-didk viszony kialakitdsardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos

tovabbkeépzéserdl.

Gondoskodik a nevelGtestillet jogkorebe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszeri megszervezeésérdl és ellendrzéserdl.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsarol, a nevelGtestilett  dontések

végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasardl.
Gondoskodik a diakkozgyUlés osszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.



Gondoskodik az iskolar ¢élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.
Biztositja az iskolaszék, az intézményi tanacs, a sziilldi szervezet, a didkénkormanyzat és a

diakkorok mukodésének feltételeit.

Iranyitja €s osszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak

tevékenysegét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelGsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segitl a nevel6testiilet €s a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat

erdekveédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerl fejlesztését, a korszer(isitd €s

ujito torekvesek kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcesolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az iskola €s a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, felulvizsgalatat.
Iranyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevekenysegét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, szuléi fogadonapok,

SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feluigyeli a karbantartasi €s fel\jitast munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a szildi kozosség képviseldjével.
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Igazgatohelyettes

A torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel, szakvizsgaval és szakképzettséggel, valamint

legalabb 6t év pedagdgus munkakérben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy lehet. Megbizasat a

munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje szerinti eljarasban hatarozatlan idore az 1igazgato adja.

Az 1gazgatohelyettes felel0s az intézmény mukodésével dsszefiiggd — munkakori leirasaban rogzitett —

feladatok végrehajtasaban, illetve az igazgato tavollétében ellatja a székhely intézmény valamennyi,

mukodésével asszefiiggo feladatot.

Feladata az intézményben:

e Tantargyfelosztas elokészitése

o Orarend, terembeosztas elkészitése

e Munkaigyi nyilvantartasok vezetése, szemelyi anyagok karbantartasa,

e Pedagogusok tovabbképzeseének nyilvantartasa, tovabbképzési tamogatasok analitikus
nyilvantartasa

o KIR kozoktatasi statisztika elkészitése

e Osztaly- és csoportnapldk ellendrzése

e Torzslapok ellendrzése

» Pedagodgusok és technikai dolgozok heti munkaidd beosztasa, nyilvantartasa, feliigyelete

o Tavollétek, hianyzasok nyilvantartasa, helyettesités, igyelet elrendelése, nyilvantartasa

o Tuldrak ellendrzése, nyilvantartasa

¢ Munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

* Dolgozok személyi juttatasai koltségvetés tervezés eldkészitése, koltségvetési eldiranyzatok,
kényvelési forgalom kévetése

» Valtozdbér jelentése, elszamolasa

¢ Munkaiigyi okmanyok elokészitése (kinevezes, atsorolas, megszintetes, 1gazolasok)

e Dolgozoi SZJA-hoz kapcsolodo ugyek intézése

e KIR jelentések, rogzitések

e E-naploval kapcsolatos adminisztracio ellendrzése
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2.1. Az iskola vezetdsége

Az 1skola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezo testilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélésrol irasban emlékeztets készill. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld
s vezetl.
Az iskola vezetdségének a tagjai:

* azigazgato,

¢ azigazgatohelyettes

» aszakmai munkakozosségek vezetoi,

» adiakonkormanyzat segitdje,

o gyermekvédelmi felelos
- Az iskolavezetés munkaértekezletek elott, ill. az aktualitasoktdl fliggben rendszeresen tart

megbeszélést, melyet az 1gazgatod vezet.

2.2. A munkakozosség-vezetdk feladatai, jogai

- A szakmai munkakézosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmeény vezetGsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Hataskorét és konkrét feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

- A munkakozosseg-vezetok feladatai €s jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv

ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- tagja az onértékelesi csoportnak

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodé
tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat az éves ellendrzési itemtervben foglaltak
alapjan

- 0Osszeallitja a pedagogiai program €s a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

- beszamol a nevelotestiletnek a munkakozasség tevékenységeérdl,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzeésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére.
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- A munkakozosség vezetd)ét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg. A

munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2.3. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo bhenntartézkoddasdanak rendje

(1) Szorgalmi idében hetfotdl péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 8 ora és délutan 15.00 ora
kozott az 1skola igazgatdjanak vagy helyettese a torvényi eldirasoknak megfelelden az iskolaban
tartozkodik. A pontos beosztast az iskola, éves munkaterve tartalmazza.

(2) A reggeli nyitva tartas kezdetétdl (7.30 perctol) a vezetd beérkezéséig az gyeletes neveld, a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mikodésének
rendjéért, valamint ¢ jogosult €s koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére. Hataskore

kizarélag az intézmény napi mikddésének zavartalan biztositasara terjed ki.

2.4. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes akaddlyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje

(1) Az igazgatdt tavollétében a kizardlagos jogkorébe utalt iigyek kivételével, teljes jogkorrel és
hataskérben az igazgatohelyettes helyettesiti. Tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a
kizardlagos jogkorkeént fenntartott hataskéroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb tiznapos
folyamatos tavollét.

(2) Az igazgatot, és helyettesét akadalyoztatasuk esetén a munkakozosség-vezetd helyettesiti a
kizarclagos jogkorok kiveételével valamennyi, az intézményegység mukodésével dsszefiiggd tigyben.
A két vezetd egyidejll és tartos akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel felruhazott vezeté megbizasarol

a neveldtestiilet veéleményének kikérése utan az igazgato dont.

2.5. A vezetSk kozotti kapcsolattartds rendje

Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje: heti egy alkalommal feladat megbeszélés, egyéb esetben
folyamatos.

Heét kozben operativ tigyekben folyamatosan tajékoztatjak egymast, egyiitt munkdlkodnak az iskolat
érintd feladatokban.



2.6. A kiadmanyozds szabdlyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarté tankertleti kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A tanulol jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa kiveételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhéazott

munkaltatoi intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany),

Az intézmény napi mukodéséhez kapesolddo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi

jogat a fenntartd nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket:

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem 1gényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimengé leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes.

2.7. Aldirasi és pecséthaszndlati szabalyzat
Alairasi joga van
— az igazgatonak,

- tavolléte esetén az 1gazgatohelyetteseknek (pl.. didkigazolvany, személyi 1gazolvany,

iskolalatogatasi igazolasok, tavozasi bizonyitvany),.

Az iskola bélyegzdirél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezdket kell

tartalmaznia:

— a bélyegzd lenyomatat,

- a bélyegzo hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
— a bélyegzd drzéséért felelds személy neveét,

— a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,

- a ,.megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
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A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfénok. Pecsétet csak
atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kivil a pecsétet el kell zami. Az érzéssel
megbizott személy az iskolatitkar. A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett,

meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Az intézmény bélyegzoi:
a.) fejbélyegzd (az iskola hosszu bélyegzdje) — 2 darab a bélyegzd lenyomata

+ hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékokon az iratkezelési szabalyzat szerint
bizonyitvanyokon, egyéb taniigyl dokumentumokon

» hasznalatra jogosultak: igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkar, osztalyfonokok
+ drzési hely és az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar — igazgatdi iroda(zarhato szekrény)
b.) kérbélyegzd - 2 darab a belyegzdk lenyomata

» hasznalata: az intézmeény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy az

1gazgatohelyettes alairasaval érvényes.

hasznalatra jogosultak:

* igazgatd

» igazgatchelyettes: felel0sségi korebe tartozo esetekben

» osztalyfonokok, pedagogusok: ellendrzé, bizonyitvany, torzskonyv

Orzesi hely €s az drzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszama alapjan:
1. szamu: igazgato — 1gazgatoi iroda elzarva (nincs szamozva)

2. szamu: iskolatitkar — 1gazgatdi iroda (zarhaté szekrény) (nings szamozva)
¢) szakmai teljesités igazolas — 1 darab a bélyegz6 lenyomata

» hasznalata: teljesités igazolasa

» hasznalatra jogosultak: igazgato, iskolatitkar

» Orzesi hely €s az Orzéssel megbizott szemely: - iskolatitkar — igazgator iroda — (zarhato szekrény)
A bélyegzd kezelésének szabalyai:

A belyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az intézményvezetd dont. A hasznalaton kivuli
bélyegzdket a gazdasagi irodan zarhaté szekrényben kell tartani. FelelGs: iskolatitkar. Az érvényes
bélyegzdkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: < a bélyegzd

lenyomatat,

* a belyegzo sorszamat,



* a bélyegzdt atvevd, hasznald é€s 6rzd tag nevet €s aldirasat,
* a bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok. A
bélyegzd cseréjére akkor kertiilhet sor, ha az elhasznalodas, a megrongalddds, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato. A beélyegzo6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzd eldkeril, ugy ezt selejtezni kell. A
selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOokonyvben kell rogziten,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzdkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
Az iskolapecsétet (hosszu és korbélyegzo) az iskola épuletébdl kizardlag irasos intézményvezetdi
engedéellyel lehet kivinni. Az engedely tartalmazza a pecsétet elkéré személyi azonositasra alkalmas

adatait, a kiadas és a visszavétel datumat, a pecsét kiadasanak céljat.

2.8. A képviselet szabdlyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas szemelyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukodési
szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az intézményvezetéd helyett torténé eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ugyekben,
telepulési onkormanyzatokkal valo ligyintézes soran,

allami szervek, hatosagok €s birosag elott,

az intézményfenntartd elétt,

intézmenyi kozosseégekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mukodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel és
kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézmeényekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi oOnkormanyzatokkal, az
intézmeény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagl és civil szervezetekkel, az intézmény

belso es killso partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

2.9. Kiadmdnyozas rendje

Kiulso szervhez vagy szemelyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Ezért kilsd szervhez
vagy személyhez kiildendd iratot az intézmény nevében kiadmanyként csak az igazgato, vagy a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 helyettes irhat ala, a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy

alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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IV. A szervezeti egység belso kapcsolattartasanak médja, szabalyai

1. A pedagogusok kizosségei

2.1. Neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja

az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a felsdfoku
végzettséggel rendelkezs, nevelo €s oktatd munkat kozvetlentl segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossege. Vélemenyezesi €s javaslattévo jogkore kiterjed az 1skola mikodeésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kévetkezdkre terjed ki:

e A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

» A hazirend elfogadasa.

» Aziskola, éves munkatervének elfogadasa.

o Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.

* A nevelotestilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.

» A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara

bocsatasa.
o A tanuldk fegyelmi tigyel.
e Az intézményi programok szakmai vélemeényezése.
» A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat mikodési szabalyzatat, és
vélemeényezi a diakonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét
a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakozossegekre ruhazza at dontési jogkoret:

» az iskola munkajat attogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

erintd részeinek elfogadasarol,;

» aziskola éves munkatervének munkakozosseégeket érintd részeinek elfogadasardl;
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» atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrdl a dontést a
nevelotestulet helyett, az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgato, illetve
helyettese.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlOsége esetén az 1gazgatd
szavazata dont. A nevelotestillet értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestilet jelenlévo tagjal kozol két

hitelesit irja ala.
2.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

- altalanos munkako6zdsseg

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. (melléklet)

A munkakozosségek tevékenységenek célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezesét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legaldabb 3
értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivia Gssze. Az értekezletet
ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgato biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikerésével, legfeljebb o6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelotestilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.
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Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézmeényben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikadnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informéacicaramlas biztositasa érdekeében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetgjével.

A munkakozosség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézmenyben folyé szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének muikaodtetésével kapesolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmeérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbkepzéseét.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiillonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézmeénybe kertild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairél
negyedévente beszamol az intézmeény vezetoinek.

Figyelemmel kisérik az intézmeényvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté
szakmai vezetGk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
2. A tanulok kozosségei

2.1. A didkonkormdnyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kivili szabadidés

tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat mikodik. A didkénkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgyllés, amelyen a tanulol kozasségeket az osztalyok ODB titkérai, az osztalyok
1doszakos kildottei és a diakkorok kuldottel keépviselik. A kozgyllés véalasztja sajat vezetOségeét és az

iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkdonkormanyzat munkajat
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e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az intézmeényvezetd biz meg dtéves idétartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkoért gyakorol:

sajat mukodéseérdl,

a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzak felhasznalaséaral,

hataskaorer gyakorlasarol;

egy tanitas nelkilli munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat vélemeényét:

az iskolal SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az 1fjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarto a koznevelési torveny 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikért az
iskolai didkénkormanyzat véleményeét.

A vélemények irasos vagy jegyzdkonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szabalyozza.

2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben iskolai sportkor nem mukodik, de az iskola pedagdgiai programjaban szerepel a
komplex intézményi mozgasprogram. A mozgasos tevékenységek a tantargyi jellegnek megfelelden

beéplilnek az oratervi orakba.

A Leanyvari Judo Egyesiiletben, illetve a nemzetiségi karakterbdl eredd tancesoportok egyesiiletében
1s /,,Volkstanzgruppe Leinwar”/ aktivan tevékenykednek tanuldink. Azon diakok részére, akik nem
igazolt tagjai barmely sportegyesiletnek, illetve néptanccsoportnak, az iskola megszervezi az
orarendben megtalalhato testnevelésorakat.

Ily modon az intézményben minden tanulé szamara biztositott a mindennapi testmozgas.

Az iskolai sport legfébb celja az ifjusag, mind nagyobb hanyadanak korében lehetévé tenni, a
rendszeres mozgast, testgyakorlast.

A sport, a helyes életmod kialakitasaban, az egeészség megdrzésében, a betegségek megeldzésében 1s
kiemelked jelentdséggel bir. Az iskolai sporttevékenység, igy két szinten torténik:
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» akotelezo tanorai foglalkozasokkal
¢ amindennapi testedzés biztositasanak kotelezettségével

A tanorai foglalkozasok keretében végzett tevékenységek (nincsen megfeleld benti tornaterem) az

evszakokhoz kotddden tobb helyszinen valosulnak meg.
/iskolai sportpalya, kozségi sportpalya, jatszoterek, Mivelddési haz nagyterme/

A megvalosult tevékenyseégek kozil neéhany: akadalyverseny, mozgasos sportvetélkedo, tati jégpalyan
korcsolyazas, szankoézas a falu lankain, hécsata az iskolai sportalyan, év végi sporttdbor, tarazas a
Pilisben, uszodalatogatas Csolnokon, kerékpartira. ..

Minden effajta tevékenységgel tudatositjuk a tanulokban a mozgasos tevékenységek, a testnevelés és a
sport preventiv értékeit is. Célunk, hogy fent nevezett tevékenységek valjanak a tanuld életmod

elemelve.

A valaszthato tevékenységek adatai osztalyokra lebontva:

(az osztalyokon beliili Iétszamok alakuldoban vannak jelenleg)

Megnevezes Heti oraszam A foglalkozast tartja
1. osztaly 2 ora /judo, tanc/ Kreisz Andrea
2. osztaly 2 ora / judo, tanc/ Kreisz Andrea
3. osztaly 2 ora / judo, tanc/ Kreisz Andrea

Vigh -Berta Ilona

4. osztaly 2 dra/ judo, tanc/ Kuhnné Kara Adél

Kreisz Andrea

5. osztaly 2 dra Fazekas Béla
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jatékos sporttevékenység

6. osztaly 2 ora Fazekas Béla
7. osztaly 2 ora Fazekas Béla
8. osztaly 2 dra Fazekas Béla

3. A sziilok kozosséger
Az 1skolaban a szulGk jogaik €rvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmeény
mukodését, munkajat erinté kérdésekben veéleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A szuldi kozosseég sajat szervezeti €s mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly szuloi kozossegek. Kuldotteik a Szildi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.
A szuldi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy ¢soportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel§juk részt vehet a nevelotestileti
ertekezleten. Dontési joga van sajat mikodesi rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyerdl. Vélemenyt mond a pedagodgial program, a hazirend €s a szervezeti €s
mukodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor.
A fenntarto a koznevelési torveny 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a

sziild1 kozosseég vélemeényét.



V. A miikodés rendje

1. Az intézmény nyitva tartdsa

(1) Az iskola épuletei szorgalmi idoben hettotdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 16 oraig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban,
1lletve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.
A tanulék fogadasara 7,30 ératol keriil sor.
(2) Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 15 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az o6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15 perc. A csengetések rendjét a
Hazirend tartalmazza.
orarendjehez igazodva kezdodik és 16.00 oraig tart.
(4) Az iskolaban reggel 7.30 oratol a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari tigyelet
mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
(5) Az iskolaban egyidejiileg 2 £ iigyeletes neveld kertil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk
felelossegi terilete az alabbi épiletrészekre terjed ki:

o Also tagozat (székhelyen)

o Felso tagozat (telephelyen)
(6) A tanulo a tanitasi 1d0 alatt csak a szulG szemeélyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalytonoke
(tavolléte esetén az 1gazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére érat tartd szaktanar irasos
engedelyevel hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben — szilléi kérés hianyéaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
(7) A tanéran kiviili foglalkozasokat 13.30 oratédl 16.00 oraig kell megszervezni. Ettél eltérni ¢sak az
1gazgaté engedélyével lehet.
(8) Szorgalmi idében a neveldi és a tanuléi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
10 o6ra és 14 ora kozott.
(9) Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rendet a sziinet megkezdése el6tt az iskola igazgatdja a szilok, a tanuldk és a
neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tgyeletet heti egy alkalommal kell

megszervezni.
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(10) Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul €s a tanitasi sziinetekben —
kiilsé 1gényldknek kiilén megallapodas alapjan beérleti dij ellenében lehet atengedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok, az

iskola épiletén belul csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

2. A belépés és bennturtozkodds rendje uzok rés=ére, akik nem dlinak jogviszonyban

a nevelési-oktatdsi intézménnyel

(1) A székhelyen az intézményi vagyon €s személyl védelem, tovabba a tanuldk biztonsaga érdekében,
napkozben lehetdség szerint, a kaput zarva kell tartani.

(2) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a tanuld
elvitelére jogosult személy az erre szitkséges id6tartamig, illetve kiillon engedély és bejelentés nélkiil
tartozkodhat a tanulo elvitelére jogosult személy, ha gyermekét kisén.

(3) Azon szervezetek képviselol, amelyek berlik az iskola tantermeit, csak a szamukra kiadott
tertleten tartozkodhatnak.

(4) A tantermek zarasat tanitasi 1d6 utan a takarito ellenorzi.

V1. Egyéb foglalkozasok célja és szervezeti formai

1. Az iskola dltal szervezett tanordn kiviili foglalkozdsok
(1) Az intézmeényben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kivili
rendszeres foglalkozasok milkddnek, melyek egységet képeznek a kdznevelési torvény megfeleld
paragrafusaival a kotelez6 benntartdzkodas vonatkozasaban: a 2013/2014-es tanévtdl érvényestilnek a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torveény 27.§ (2) értelmében szervezett foglalkozasok. A

térvény 46.§ (1), valamint az 55.§(1) rendelkeznek a 16 ora elétt megszervezett foglalkozasokral.

¢ napkdzi otthon,

» tanuloszoba

o olvasokor

o szakkorok,

» iskolai sportfoglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkozasok,



» egyeni foglalkozasok,
» tehetséggondozo foglalkozasok,
o kézmives foglalkozasok

» hit- és erkolcstan oktatas

(2) A tandran kivili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoéztato foglalkozasok, valamint
az egyeéni foglalkozasok kivételével — a sziil6 irasbeli kérésére onkéntes.

A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezeés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

(3) A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredmeényeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a szil6 irdsbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

(4) A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola 1gazgatodja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

(5) Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmilvelddési intézményekben, illetve mivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, kényvtan és miivészeti eléadashoz kapesolodo foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitasi 1dén kivul esik és koltségekkel jar — onkéntes.
(6) A szabadido hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmerulG igényekhez és a szillok anyagi helyzetéhez igazodva killonféle szabadidds
programokat 1s szervez (pl.: turak, kirandulasck, taborok, erdei 1skolak, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségek fedezete megegyezés targya (palydzat, szponzor,
szild1 hozzajarulas, alapitvany).

Az iskola Pedagdgial Programja tartalmazza azokat a munkatervi feladatokat, melyeknek
koltségvonzatat a fenntarto is tamogatja a program elfogadasaval. Erder iskola, iskolakirandulés,
osztalykirandulas)

(7) Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulméanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért
a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

(8)Az iskola — az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (reggeli, ebéd, uzsonna) részesiilnek. Igény esetén — az
iskola minden tanulénak ebédet (menzat) biztosit.
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(9) Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolestan oktatast szervezhetnek.
A tanulok az etika, 11l. a hit- és erkolcstan tantargyak kozil vélaszthatnak minden tanév majus 20-ig.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

A napkéozi otthon szervezése, miikodésének szabalyai

(1) A napkozi otthonba torténd felvétel a szilo irasos kérelme alapjan torténik. A jelentkezés és a
felvétel elveit, tovabba a mitkodés rendjét a Hazirend tartalmazza.

(2) A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan, a
napkozis nevel6 engedélyével torténhet. Rendkiviili esetben — sziilé1 kérés hidnyaban - az eltavozasra

az 1gazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

VII. A szervezeti egység kiilsé kapcesolattartasanak maodja, szabalyai

1. Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitisanak érdekében az iskola igazgatdja folyamatos
munkakapcsolatot tart a kovetkezé intézményekkel:

» Esztergomi Tankertleti Kozpont

e Leanyvar Kézség Onkormanyzata és annak Hivatala

* A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

e Leanyvari Német Onkormanyzat

A teriiletileg illetékes szakmai- és szakszolgalattal:

» Pedagogiai Szakszolgalat Dorog

2. Az eredményes oktaté- és nevelomunka érdekében az iskola szervezete rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Aziskolat tamogato Leanyvari Iskolaért Alapitvany

¢ Farka Janos Mivelddési Haz

» A kozségl Gyermekjoléti Szolgalat

¢ Judo Egyesiilet Leanyvar

* Leanyvari Nemzetiségi Kulturcsoportok

» Erkel Ferenc Zeneiskola Dorog

e Aziskolaban hit- €s erkdlcstant oktato torténelmi egyhazak

e [Iskolapszichologus
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola érvényes partnerlistdja rogziti.

3.A gyermekjoléti szolgalattal valé kapesolattartas formai és rendje

(1) A tanulok veszelyeztetettségeének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvedelmi felelose rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyr gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolatot a gyermekvédelmi felelds
tartja.

* A gyermekvédelmi felelds sziikség esetén a szolgdlat altal kért formaban, illetve szoban is
tajékoztatja azokrdl a tanuldkrol, akik vélhetden segitségre szorulnak, illetve azokban az
esetekben, amelyet jogszabaly eldir.

* A magantanuldi statusz engedélyezése el6tt — indokolt esetben - beszerzi a gyermekjoléti
szolgalat véleményét.

* A gyermekvédelmi felelOs részt vesz az esetmegbeszéléseken, a szolgalat felkérésére.

A munkakapcsolat feliigyeletéert az igazgato a felelds.

4. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartas
formai és rendje

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az 1skola igazgatosaga rendszeres kapcesolatot tart fenn
iskolaorvossal és védénodvel, illetékes egészségiigyi dolgozbival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészsegiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a PP egészségnevelési

programja szabalyozza.

5. Az igazgato és a Sziiloi Munkakozosség kozotti kapcesolattartas formai, rendje

(1) A szil6i kozosségeket az iskola életérdl, az iskolal munkatervrél, az aktualis feladatokrdl, tovabba
jogaik érvényesitéséhez sziikséges informacidkrol az igazgato és az osztalyfonokok rendszeresen
tajekoztatjak. A tajékoztatas modja irasos megkeresés, illetve az iskolai munkatervben meghatarozott
idopontokban tartott alkalmakkor.

(2) Az iskola tanévenként ket szitloi értekezleter tart. Az osztalyfonokok tajékoztatjak a Sziloi
Kozosséget a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekrdl.

(3) A sziillok szamara a tanulo egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra sziiléi értekezleten,
fogadod oran keriil sor. Az iskola pedagogusai a sziil6k tdjékoztatasanak biztositasara kozos és egyéni
idépontban szervezett fogado ordt biztositanak. Ezek idépontjardl az osztalyfénok a tanév elején

irasban értesiti a sziildket.
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(4) Az intézmény1 szintii Sziiléi Munkakézosséget az igazgato eldre egyeztetett iddpontban,
tanévenkeént legalabb 2 alkalommal hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatast ad az aktudlis feladatokrdl, a
pedagogiai munka eredményességérol. A Sziild1 Munkakozosséget elnoke folyamatos kapesolatot tart
az 1gazgatoval €és meghivasa esetén tanacskozasi joggal részt vesz a rendes neveldtestileti

értekezleteken.

VIIL. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval
kapcesolatos feladatok

. Hagyvomanyor=6 tevékenysé
1. Hagyomanyor=o tevékenvségek

Rendezvényeinkkel, iinnepélyeinkkel eddigi j& hagyomanyainkat kivanjuk folytatni, mert ezek
dontdek az intézmény életében. Gazdagitjak, teljesebbé teszik az iskolankban folyo nevelést, erdsitik a
tanuloknak az iskolahoz vald kotodesét, nagy a személyiségformalé szerepuk, €s a kozosségge
formalo erejik.

% (Gyermeknap

*  Mikulas - osztalykozosségenkent - alséban: ajandékozas, felsdben: teadélutan.

% Adventi mihelymunkak

* Iskolai karacsony - kozos tinneplés.

* Iskolai farsang (a 8. osztaly szervezi).

* Hasznos anyagok gyiijtése évenként egyszer (az osztalyok szervezik).

*  Sportnap

*  Akadalyverseny (tanév elején vagy a tanév végén)

* Luca napi vasar

* Iskolakirandulas

% Osztalykirandulasok

% Szervezett szinhazlatogatasok, muzeumlatogatasok

% Erdei iskola

# Turak (0szi, tavaszi)

2. Unnepek, iinnepélyek

Iskolai szintii tinnepélyek:
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* 1848 marcius 15.

* 1849. oktober 6.

* 1956. oktéber 23.

* Ballagas minden évben — az évzaro szerves részeként.

* Tanévzard iinnepélyen értékeli az igazgatd a befejezett tanév munkdjat, az elért
eredményeket, kiosztja a tanuldknak a megérdemelt jutalomkényveket.

* Az els6 osztalyosok készontése

Osztalykeretben:

* februar 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
* aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

* junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja

Rendkiviil fontosnak tartjuk a telepiilés multjaval, hagyomanyaival dsszefiiggé emlékek, ismeretek
meg0rzését. Szorosan egyiittmiikodik az iskola a Leanyvari Német Onkormanyzattal. Fontosnak
tartjuk a targyi emlékek gyijtéset is.

Az 1skolai innepségeken Unnepélyes viseletben kell megjelenni, mely a tanuldk vonatkozasaban fehér

inget, bluzt, sotét (sotétkék vagy fekete) szoknyat, nadragot jelent.

IX. Az intézményi védo, 6vé eléirasok

1. A gvermek- és tanuldbalesetek megelG=ésének feladatai

(1) A gyermekekkel/tanulokkal az egészséguk és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaréd veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhat¢ magatartasformakat a tanév
megkezdésekor, valamint szitkség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell az osztalynapléban.



(2) A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a
gyvermekbaleseteket eldidézo okok feltarasardl és megsziintetésérdl.

(3) Minden pedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az udvarra
menetel elott, sétak elott, kirandulasok, az esetleges baleset megel6zése érdekében. A balesetveszélyes
tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni.
(vagas, tornaszerek hasznalata)

(4) A gyerekek az intézmeny létesitményeit, helységeit csak pedagogus felugyelete mellett

hasznalhatjak.

2. Tanuldbalesetek esetére vonatkozo szabdlyok
Ha a balesetet vagy veszelyforrast a felnott alkalmazott észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

Testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén a vezetd és a sziild

egyide)i tajékoztatasaval a megfeleld orvosi ellato helyre kell vinni, illetve mentét kell hivni.

3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio

(1) Harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermek/tanuldbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
(2) A gvermekbalesetekkel 6sszefiiggd jelentési feladatok ellatasardl az intézmény-vezetd koteles
gondoskodni.
(3) A vezet® koteles - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgéalni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket, a bejelentési kotelezettséget teljesiteni, jegyzokonyvezni.
(4) Az intézmeényvezetonek a sulyos gyermekbaleset eseten, telefonon, vagy személyesen bejelentési
kotelezettsége van. Az eset kivizsgalasahoz legalabb kozéptfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6é személyt be kell vonni. Sulyos az a gyermekbaleset amely.

e a sérult halalat, ill. a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon belil az orvosi

szakvélemeény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette,
o c¢letveszélyes sériilést, egészseégkarosodast,
e sulyos csonkulast,

e abeszélokeépesseg elvesztést, vagy feltind eltorzuléast, bénulést elmezavart okoz.



(5) A tanuldbalesetek kivizsgalasaba a szill6k intézményi szervezete képvisel$jének jelenlétét
lehetdve kell tenni.

(6) Minden balesetet kovetden a vezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket tovabbi balesetek
elkerilése érdekeben.

(7) Az alkalmazotti balesetekrol a balesetet szenvedett alkalmazott és az intézmeény vezetdje
feljegyzest készit, melyet eljuttatnak az intézmeényegységben a munka- és balesetvédelemi oktatasért
felelos Jurasek Kft-nek. Amennyiben tovabbi intézkedés sziikséges a szolgaltatd képviseldje
jegyzokonyvet vesz fel, melynek egy példanyat a kivizsgalds befejezését kovetden legkésdbb 8 napon

belill a fenntartonak megkiildi. Egy példanyt az intézmény 6riz meg.

4. A szervezet dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek, gyermekbalesetek

megeldzésében, illetve tunuld gyermek balesetek esetén

(1) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségenek megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.
A nevelGk a tanorai €s a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tigyelet: beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységéet tolyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
(2) Az osztalyfdénokoknek az osztalyfdnoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségitk védelmeére vonatkozo eléirasokat, az egyes iskolal foglalkozasokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, valamint a killonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
(3) Az osztalyfénokoknek kiemelten foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénski oran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kornyekeére vonatkozo kozlekedési szabal yokat,
o a hazirend balesetvedelmi eloirasait,
o rendkivili esemény (baleset, tizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezesekor sziikséges teenddket, a menekilési utvonalakat, a menekulés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
» Iskolan kivuli foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.



(4) A pedagdgusoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegl
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
(5) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavedelmi) szabalyzat tartalmazza.

(7) Az iskola igazgatoja és az intézmény munkavédelmi megbizottja az egészséges és biztonsagos
munkavégzes targyi feltételeit munkaveédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkaveédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlek rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Az 1skola épuletében és az 1skolan kivili 5 m-es korzetben dohanyozni tilos.

(8) Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi 1dén tilmenden igénybe
kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl kell kérnitk.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.
Az 1skola helyiségeit - elsGsorban a kotelezo tanorai foglalkozasok idején tuli iddszakban - kulsd
igényloknek az iskola igazgatdjaval kotott kilon irasbeli megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az 1skolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kilsé igénybe

vevok, az iskola épuletén belul csak a megallapodés szerinti iddben €s helyiségekben tartézkodhatnak.

3. Az oktatd, nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése

(1) A vezetGknek és az alkalmazottaknak gondoskodniuk kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl és a
nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

(2) A gyermekek testi és egészségitk védelmére vonatkozd eldirdsokat, ill. veszélyforrasokat és
magatartasformakat az iskolai foglalkozasok és kirandulasok soran életkoruknak és fejlettségiiknek
megfelelden kell ismertetnie a pedagogusnak. Az ismertetés tényét és tartalmat az osztalynapldkban

kell dekumentalni.
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(3) A vezetd kotelessége lehetdséget biztositani a sziildi szervezet szamdra, hogy részt vehessen a
gvermekbaleset kivizsgalasaban.

(4) Minden tanulébalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonlo esetek megelozeésére.

(5) A tanuloktol elvart magatartast €s a helyiségek hasznalatanak szabalyait minden tagintézményben

az 1skolai hazirendben kell szabalyozni.

6. Az intézményi teenddk rendkivilli esemény, bombariado, katasztrofa esetén

(1) Az intézmény mukodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathato eseményt, amely a neveld €s oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészsegét, valamint az intézmeény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.

(2) Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalod tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal k6zolni az intézmeény vezetdjével, tavollétében a helyettesités rendjében megjelslt
intézkedésre jogosult alkalmazottnak.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot €s a telepulési onkormanyzat jegyzdjét,

b) az intézmeényvezetot

c) tliz esetén a tiizoltdsagot,

d) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e) szemeélyi sériilés esetén a mentdket,

f) egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmu, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményegység vezetdje szilkségesnek
tartja.
(3) A rendkivili esemeny észlelése utan az intézmény vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a riasztd csengdvel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodo gyermek/tanuldcsoportoknak a telephely Tlizriado terv mellékleteiben

talalhato "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.



(4) A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére foglalkozast tarto
pedagogusok a feleldsek. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
intézkedésre jogosult alkalmazottnak tajekoztatnia kell.

(5) A veszeélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezokre:

. Az éptiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a termen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

. A kivrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell.

. A foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett eépuletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben.

(6) A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdasat a " Tiizriado terv" tartalmazza.
A tlzriado terv €s a bombariado terv elkészitéseert, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az igazgato a felelGs.

(7) Az épuletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan
evente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a az igazgato a felelds.
A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmeény minden tanulojara és dolgozdjara kotelezd
ervényuek.

(8) A Tuzriadé tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az intézményegységek alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatdi iroda, titkari szoba, neveldi szoba.

neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

7. A rendszeres egészségiigyi feltigyelet és elldtas rendje

Az egészségiigyi felligyelet és ellatas a vonatkozé jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat AESCULAP Bt. végzi.
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(1) A 3-18 éves gyermekek/tanulok megeldzd jellegll, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségligy ellatasban valo rendszeres részvételérdl [a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairdl szold 1997 évi LXXXIIL torvény 10. § (1) bekezdés bj-c) pont] a nevelési-oktatasi
intézmeény az alabbiak szerint gondoskodik:

(2) Az iskola-egészsegiigyi ellatas iskolaorvos €s védond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos €s fogaszati asszisztens kozremukodésével latnak el. Az iskola-egészségiigyi ellatast
valamennyi nevel€si-oktatasi intézmeény vonatkozasaban tagintézményenként kell megszervezni.

(3) A gyermekek, tanuldk egészségligyi ellatasat az orvos és a véddénd az érintett tagintézmeény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi, melyrdl az érintett szilldket a tagintézmény tajékoztatni
koteles.

(4) A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kérnyezet-
egeszsegligy, elelmezés-egészsegligy, balesetvedelem, egészségnevelés, palyavélasztasi tanacsadas)
az 1skolaorvos €s a védond az intézmeényvezetovel egyuttmukodve végzi.

(5) Az iskolafogaszati alapellatas (a tovabbiakban: iskolafogaszat) preventiv és terapias gondozast
jelent a sziikségleteknek megfelelden.

Az iskolafogaszati gyogyitd és megeldzd ellatas valamennyi nevelési-oktatdsi intézmény tanuldira
kiterjed6é megszervezeése, mikodési feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast mikodtetd
feladata, megszervezéséért a vezetd a felelds.

6). A vezets biztositja az egészségligyi (orvos-véddnodi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
felugyeletrol/kisérésrol €s szilkség szerint a gyermekek/tanulok vizsgalatra valé elokésztésérdl és
tartja a kozvetlen kapcsolatot az egészsegiigyi ellatast biztosité szolgaltatoval.

(7) Az iskola-egészsegiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védond,
gyermekjoléti szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gydgytornasz €s pszichologus,
valamint az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes intézetei a gyermekek és
tanulok egészségvédelme érdekében egyiittmikodnek, és az e feladat ellatasahoz szukséges adatokrol

egymast tajékoztatjak, a nevelési oktatasi intézmeény szitkség esetén koordinalo feladatokat is ellathat.

8. A reklamtevékenységre vonatkoz=é kozos szabdlyok

Az intézmény tertiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl és az
egeszseges eletmoddal (korszeru taplalkozas, testedzeés, stb), a kdrnyezetvédelemmel (szelektiv
szemeétgyjtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis

tevékenységgel (szinhaz, kulturalis esemeények, stb.) fiigg Ossze, €s azt a vezetd engedélyezte.



X. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

(1) A pedagogiai (neveld és oktato) munka ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eloirt)
mukodéseét,

» segitse eld az intézmeényben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

* azigazgatésag szamara megfeleld mennyiségl informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szamn adatot €s tényt az intézmény, neveld és oktatdo munkajaval

kapcsolatos belsd €s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

(2) A neveld és oktato munka belso ellentrzésere jogosult dolgozok:
* igazgato,
* igazgatohelyettesek,
¢ munkakozosség-vezetdk,
Az igazgatd - az altala szitkségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal é€s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az intézményi belsd és kilsd ellendrzés egységet képez a 2015-16-0s tanévben bevezetésre kerilé

onertékelési csoport tevékenységevel, a tanfeliigyelettel, a pedagogusmindsitéssel.

(3) Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka ellenérzése soran:

» a pedagogusok munkafegyelme.

* atanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
az e- naplo vonatkozasaban a megtartott 6rak havi bontasban, az érdemjegyek rogzitésére 5
nap all rendelkezésre.

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

» atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

* aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara torteno elozetes felkészilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,



O atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,
elemzésenek 1skolail szempontjait a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetOsége hatarozza meg,

e atandran kivili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredmeényei, a kozosségforméalas.

Az intézményi onértékelés

A magyar koznevelési rendszer mindségének — hatékonysagi, eredményességi €s méltanyossagi
mutatéinak — javitasa érdekében az oktatasiranyitas 1)j szerkezetll intézményhalozatot, iranyitasi €s
ellenorzési modellt vezetett be.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelesrol egységes, fenntartotol fuggetlen kilsé értékelési
rendszer (pedagogiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) mikodtetését irja elé. Egységes, mivel az
értekelés alapjat képezo elvarasok kézpontilag kertiltek meghatarozasra — a pedagodgusra,
intézményvezetdre és intézmeényre megfogalmazott altalanos elvarasok, az értékelési eljarasok,
modszerek €s eszkozok i1s egységes standardot alkotnak. A standardok alkalmazasa fenntartotol
fiiggetlentl, kiilsé ellendrzés esetén kiillsé szakertdk (tanfeligyelk) bevonasaval torténik, onértekelés
esetén pedig az intézmeényben az onértekelést végzok alkalmazzak.

Az onértekelesi standardok — pedagogus, vezeto €s intézményi standard - az ajanlasnak megfelelden,
szorosan kapcsolodnak a tanfeliigyeleti standardokhoz.

Az értékelés teriiletel, szempontjai, valamint az értékelés alapjat képezd pedagogusra, vezetdre és
intézményre vonatkozo altalanos elvarasok az onértékelésben is ugyanazok, mint a tanfelugyeleti
ellendrzés esetén, az alkalmazott modszerek, eszktzok tekintetében azonban az énértékelés tarhaza

gazdagabb a kiilsé értékelésnél.

Az intézmeny elkésziti a kovetkezo 5 éves 1dOszakra vonatkozé intézkedési, valamint a vezetdre €s az
egyes pedagogusokra vonatkozo onfejlesztési terveit.

Az intézkedési tervek feladatai az intézmeény éves munkatervében kertlnek rogzitésre.

A koznevelés megujuld értékelési keretrendszere a pedagdgusmindsitéssel valik teljessé, amely
szintén szoros kapesolatban all mind a tanfeliigyeleti ellenérzéssel, mind a pedagdgusok

énértékelésével.



A harom értékelési elem - 6nértékelés, tanfeliigyelet, pedagdgusmindsités — tobb szinten és tébb
ponton is kapcsolodik egymashoz. Az intézmeényi és intézményvezetdi szinteken az onértékelés és a
tanfeliigyelet megegyez6 értékelési tertileteken, azonos szempontok és — az altalanos elvarasok
intézmenyi adaptaciojaként 1étrejott — azonos intézményi elvarasok alapjan jeldli ki a kiemelkedd és a
fejleszthetd terileteket, €s mindezt egyazon értékelési modszertan €s értékelési eszkozok
alkalmazasaval teszi.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet tartalmazza a pedagdgiai-szakmai ellendrzés szabalyait,
pontositja a szakértok és az Oktatasi Hivatal szerepét az ellenérzésben, szabalyozza az ellendrzések
szervezesét, valamint régziti a lebonyolitas kereteit, és rendelkezik a pedagdgiai-szakmai ellenérzés
részeként végzendd intézmeényi onértekelésrol is.

A 2072012, (VIIL 31.) EMMI-rendelet alapjan a tanfeltigyelethez kapcsol6dd intézményi
onertékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi erdforrasok minisztere altal jévahagyott

Onértékelési kézikonyvben rogzitettek szerint kell végezni.

Onértékelési csoport: Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat és
ellendrzését végzd pedagogusok az intézmeényvezetd altal kijeldlt, a feladat ellatasdhoz sziikséges jog-
és feleldsségi korrel felruhazott csoportja.

Pedagogusok/intézményvezetdk/intézmények intézményi elvaris-rendszere:

Az altalanos elvarasok intézményi céloknak, intézményi mindségnek megfeleléen értelmezett
valtozata.

Egymassal kapcsolatban allo elemek/folyamatok dsszessége, mely egy adott cél/eredmény elérésére

szervezodik.

XI. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségliik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kéar
megtéritésenek megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai

celokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az igazgato;
az igazgatdhelyettes;

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;



a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalytoénokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom hénapon belul dont, amelyet hatdrozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sziloi szervezet €s a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézmeényben a szuloi szervezet €s a diakonkormanyzat kozdsen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyezteté eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaert az iskola tanuldr fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori

elnoke a diakdnkormanyzatot patronalo tanar.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha
azzal a seérelmet elszenvedd fél, kiskor) sérelmet elszenvedd feél esetén a szuld, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szillé
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilét),

az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulo - kiskon tanulo esetén a szllo - az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belul
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztet® eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal

a tanuldnal, a fegyvelmi jogkor gyvakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szitkséges 1dére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori
sérelmet elszenvedo fél esetén a szill6 nem keérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarcl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az 1gazgatd kozremilkodesével jelolik ki, Szikség esetén az oktatasugyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus Uton €s irasban ertesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a

zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztets eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilén-kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kézelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,

lehetdség szerint 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megdllapodas késziil, amelyet az

erdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyezteté eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom hoénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kételezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a szill6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmeény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

XIL AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézmeénylinkben az alabbi elektronikusan eloallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

3. E-naplé

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal

— papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegz@jével,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumkeént kell meg6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl 1s az intézményvezetének kell

gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére

és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbél kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsild dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a

hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmeény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Gsszetizétt, kapesozott dokumentumok esetén a fuizet kiilsé lapjan vagy annak

belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot.
Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: , elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az

intézmeny i1gazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok

beallitasail az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A

masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért -
az intézményvezeté altal kezdemeényezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.



A tanulok tankényvtamogatasa megallapitasianak, az iskolai tankényvellatas megszervezésének,
a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséeért az iskola igazgatdja a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozoénak a nevét, aki az adott
tanévben:

o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, a KELLO-n keresztiil

e részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankényvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal a tankeriilet
megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o afelelés dolgozok feladatait,

* a sziikséges hataridoket,

» atankonyvterjesztés (arusitas) moédjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértéket.

Az iskolal tankonyvrendelést az 1skola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el.

» A neveldtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztalyféndkok, valamint a
gvermek- és ifjusagvédelmi felelds kozremitkodésével — felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankonyvet kodleséndzni, illetve hany tanulo részére szitkséges a napkéziben
tankonyvet biztositani, valamint tajekoztatja a sziildket arrdl, hogy kik jogosultak
kedvezményre.

* Aziskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon megfeleld szamu tankényv alljon a

zzzzz

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonaba kerilnek (kivétel 1. és 2. osztaly).

A tanulok tankonyvellatasa téritésmentesen biztositott.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének

figyelembe vételével keriilnek megrendelésre a tankonyvek.
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XIII. Tankonyvtari és tartés tankényvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szildje koteles a kélesonzott tankényy mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv

stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo ertekcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaldl jogviszonyuk végéig vehetik
1génybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az 1skolai konyvtar killon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositisahoz szikséges
tankoényveket. Ezek tartos tankényvként kezelendok.

Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhatod

a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban

legyen.

Amennyiben a tanulo az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a tanulg, illetve
a kiskoru tanuld szildje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetoséger:
ugyanclyan konyv beszerzése,
anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének ¢€s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznaldodas meértéke a megengedettnél

indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

az elso év végen a tankonyv aranak 75 %-at,
a masodik év végén a tankonyv aranak S0 %-at,
a harmadik év végen a tankOnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzeéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a

kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a szl altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.



A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kdtelezd
olvasmanyok, feladatgyijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
XIV. A tanulo dltal elédllitott termék, dolog, alkotis vagyoni jogara vonatkozé
dijazas szabalyai
A tanuld altal eldallitott termék, alkotas vagyoni jogaira vonatkozdan a Nkt. 46. § (10) és 11
bekezdése rendelkezik. A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozott eltéréd megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba kerult
dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanulol jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkeszitéséhez szikséges anyagli €s egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmeny biztositotta.
Az intézmény e vagyoni jogokat a tanulé hozzajaruldsaval téritésmentesen atruhazhatja. Nem kell a
tanulé hozzajarulasat kérni, ha az atruhazas dijazas ellenében torténik, ebben az esetben a tanuldt is
dijazni kell. A megfeleld dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén
sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. A vagyoni jog atruhazasabol
szarmazo bevételbdl le kell vonni a termék, alkotas létrehozéasara forditott 1skolai koltségeket (anyag,
szolgaltatas, energia, kozterhek stb.), majd az igy megmarado dsszeg a kozterhekkel csdkkentve illeti
a tanulot.
Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megftelel6
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevdk altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. A vagyoni jog atruhdzasabdl szarmazo bevételbdl le kell vonni a
termék, alkotas létrehozasara forditott iskolai koltségeket (anyag, szolgdltatds, energia, kozterhek

sth.), majd az igy megmaradd 6sszeg 50 %-a kozterhekkel csokkentve illeti a tanulot.

XV. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatasi
kotelezettség

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden énintett (tanuld, szuld, valamint az iskola
alkalmazottal) megismerheti. Valamennyr dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
»~Dokumentumok”™ mentpont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mukodést Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatdé a fenntartonal, az iskola titkarsagan, ahol minden érdeklddd helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
1gazgat(jatdl és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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XVI. Egyéb rendelkezések

1. Haszndlatra biztositott informatikai eszkozok

Az informacids technoldgia elterjedése, az iskolai digitdlis oktatasi eszkozok hasznalata végett,
valamint az elektronikus naplo vezetésének biztositasa érdekében az iskola - lehetéségeihez mérten,
illetve palyazati forrasbol — notebookot biztosit személyes hasznalatra a pedagogusoknak. Személyes
hasznalatra kiadott eszkozokért a pedagogus anyagi felelésséggel tartozik. A didkoknak palyézati

forrasbol biztositott notbecokokért a palyazatban megjeldlt gondviselo tartozik felelGsséggel.
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XVII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ... €V ho ... napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvénves. A felillvizsgalt szervezeti és mukodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejileg érvényét vesztia ......... €YV oo hé ... napjan készitett (el6zd) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyl eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkénkormanyzat, az iskolaszék,
a szul®i szervezet. A kezdeményezeést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: .. e €V o, hénap ... nap
igazgato
PH.
Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mikodesi szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata ......... €V e hé

. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mukodési szabalyzat felillvizsgalata sordn, a jogszabalyban

meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: ... e BV hénap ...... nap

didkénkormanyzat vezetdje

(Mellekelve a véleményezésrol késziilt jegyzokomyvi kivonat.)
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskolaszék ... €V hé .. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és mukodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott lgyekben

gyakorolta.

iskolaszék képviseldje

Az intézménvben iskolaszék nem miikodik!

(Mellekelve a véleményezésrol késziilt jegyzokomyvi kivonat.)

A szervezetl €s mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ... €V ho ... napjan
tartott lésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott
tgyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elnoke

Az intézménvben intézményi tanics nem miikodik!

(Mellekelve a véleményezésrol késziilt jegyzokomyvi kivonat.)

A szervezeti €s mikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a szil6i szervezet ... &V
ho ... napjan tartott ulésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom, hogy a szildi szervezet

véleményezeési jogat jelen SZMSZ felillvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

Kelt: ... RS €V . hénap ... nap

szUloi szervezet képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestilete ... €V hé ...
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelétestileti tag

(Mellekelve az elfogadasrol készitlt jegyzokomvi kivonat: jeleniéti v, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadds ellen, illerve a rartozkodo szavazok szama és

aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesiiok aldirasa.)

Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult vezetdje a
szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: ... RS €V . hénap ... nap

fenntartod képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti €s mukodési szabalyzatot jévahagyé hatarozatrol.)

A fenntarté a Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta
¢s elfogadta.
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1.sz. Melléklet

A Lednyvari Erdély Jend Altalanos Iskola szervezeti abraja

Igazgatd
Iskolatitkar
Sziilot
Munkakozosség
Rendszergazda
Igazgatohelyettes
Diakdénkormanyzat
vezetdje
A munkakozosség
vezetdje
Nevelotestilet
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2.5z, Melléklet

Munkakori leiras mintak, hataskordk atruhazasa
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M

1. Tanar (szaktanar, osztalyfénok, tanulészobai foglalkozast tart6
pedagogus, szakmai munkakozisség-vezeté) munkakori leirdsa

Munkakori leiras

unkaltaté:

Munkaltatd neve:

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Fé munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankerdleti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkdltatdi jogkdr gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazdshdl

igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-
vezetd

M

unkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatdsi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez szikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betéltéséhez szitkséges
szakképzettsége:

Altalanos iskolai tanar/altalanos iskolai tanité

Munkakér;
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama: 2431
Munkakére: tanar -osztalyféndk -tanitéd —

napkdzis/tanulészobai neveld

Munkakdr betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Lednyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 éra

Kotott munkaidd:

32 dra




Munkakor célja:
A kéznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakdr betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
Pedagdgial, modszertani felkésziltség.

Pedagogiail folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok.
A tanulas tamogatasa.
A tanuld személyiségfejlesztése, az egyeéni banasmod érvényesulése, a hatranyos helyzet(,
sajatos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizdd gyermek,
tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt térténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz szitkséges megfelelé modszertani felkésziiltség.
A tanuldi csoportok, kozassegek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag
a kulénbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfondki
tevékenyseég.
A pedagogiai folyamatok és a tanulok szemelyisegfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése.
Kommunikacid és szakmai egyuttmiikddes, problémamegoldas.
Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlddésért.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
o a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
o 2011. éw1 CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,
1992 évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,
2012. éw1 L torvény a munka térvénykoényvérdl,
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés: térvény végrehajtasarol,
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992, évi XXXIIIL térvény
végrehajtasarol a kézoktatas: intézményekben,
o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas: intézmények miikédésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,
o aLeanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Szervezeti ésMiikodési Szabalyzata
(SZMSZ),
o aLeanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Hazirendje,
o aLeanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola Pedagégiai programja
o 1skolar munkaterv, tanév helyi rendje
o azéves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti
rend.

O O O O

A pedagégus a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakordket betdltok iranymutatasa alapjan latja el.
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1.1. A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

A tanuldk életkorahoz igazodd maddszerekkel vald képzése, szakszerli és hatékony oktatdsa és
nevelése, a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hatandére a
kovetelmenyeket €s az el6zo evi mérések eredmeényeit figyelembe véve.

A tanitasi orakra €s tanaran kivuli foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, az irasbeliség a kezd6
neveloknél kotelezo.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanulor kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulést.
Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak
megfelel6 kifejezésmadddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
A lassubb tempoju tanuloknak killon felzarkoztatast szervez.

A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanuldkkal eldre kozli és bejegyzi az elektronikus
napléba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelést (naponta 2 irasbeli
szamonkéres).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten belil kijavitja.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli,
és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indokldssal értékel.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményll tanulokat felkésziti €s kisén Oket tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkedokre.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi fellgyeletet, lgyeletet. A vezetOk utasitasa
szerint helyettesit.

Szaktargyr és pedagogiai szakértelmet allanddan gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajekozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutato



Tevékenyen részt vesz a munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidGs programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan felugyel.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziléi értekezleteken, fogadodrakon, hetente egy fogadddrat is tart. A sziildket
tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a didkok fejlddésérdl.
Egyuttmikaodik a szulokkel, szilkség szerint latogatja a raszoruld tanuldkat.

Tandraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén iddben, elére értesiti az
igazgatot és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elGirasait

1.2.0sztalyfonoki feladatok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfénoki megbizas elsdésorban annak adhato,
aki

- az intézmény hatarozatlan ideji kinevezéssel rendelkezd féfoglalkozasu pedagogusa

- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.
Az osztalyfénoki megbizas altalaban négy évre szdl. Az elsé év befejezéséig a megbizas -
irasbeli indoklassal - kolesonosen megsziintethetd. A masodik évtél a megbizast mindkeét részrél
csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az

osztalyfonokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre képesitésuk
van.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részeit):

I Adminisztracios jellegu feladok:

A tanulok szemelyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,

statisztikail adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e Az elektronikus naplo haladasi részének Kkitoltésének ellendrzése, a szaktargyi
orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa
(szitkség esetén az iskolavezetés értesitése).

» Az érdemjegyek beirasanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
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» A tanuléi hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend el@irasal szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanulédi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetéset, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, szilkkség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a szilloket.

» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben ertesiti a szuldket.

e Elektronikus tizenetben, illetve a Kréta naploba torténd beirassal, vagy egyéb modon
ertesiti a szildket a tanuldval kapesolatos problémarol.

¢ Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a mentesitések, felmentések valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kiilénés bandsmaodu
tanulok adataiban bekovetkezo valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkédo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

» Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgélatait.

* Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

» Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalytonok egyeb adminisztracios feladatait.

Iranvito, vezeto jellegn feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tdbb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

e C(Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésitkre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.
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Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat,

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szOlo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremikadik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkesziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lGnnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, koézos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamdra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figvelmet fordit osztalyanak dekordaci¢jara, a faliujsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja a bennuk a reélis onértékelés igényét.

I Szervezo, 6sszehangolo jellegh feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magéat az iskolaban.
Ennek érdekében tajekozodik a rabizott tanuldok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

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

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyeni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdr Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziilléi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd
nevel® tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité szemeélyekkel (pl.
gyogytestneveld, stb.).
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e A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetl tanulék segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekveédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis s tanulmanyi segitség nyujtasardl.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat, €s latogatja draikat.

o Tevékenyen részt vesz munkakodzossége munkajaban.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat
€s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

* A Munkatervben meghatarozott idében sziléi értekezletet, illetve fogadodorat tart.

e Sziloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogial jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja oket, tanacsot ad
€s segitséget nyujt felveteli jelentkezésikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

e A szilti értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmeényvezetdt vagy
helyetteset.

e Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak o6sszehangolésara, egyuttmukodik a
sziildkkel.

o Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésre vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

o Kozremikadik a kérelmek, igények 6sszeggyijtésben.

o Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezesi stb. feladataira.

Megjegyzes:

Az osztalyfénok feladata minden tanévben kiegészillhet a munkakozosség-vezeté vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szold feladatokkal. A
kiegészitest legkésobb augusztus 31-ig az osztalyfonokkel ismertetni kell.

1.3.A szakmai munkakézosség-vezeto feladata, hogy
- A munkak6zosség altal elfogadott mitkodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.
- Atantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

- Képviselje munkakozosségeét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertdri,
konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.
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- A munkakozosseég tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kérvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
teltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

- Segitse a tavollévd kollegak szakszeri helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyittmiikodve vizsgdlja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményesseget.

- Munkakozosségi  foglalkozasokat — szervezzen, iranyitsa a  munkakdzosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrdl tajékoztassa az
intézmeényvezetest.

- A munkakozosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi ordjan
meglatogassa ¢és kezdeményezze a munkakozosség tagjar  kozotti  kolesonos
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagdgusok segitését.
- Szakmai szempontbdl ellendrizze a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozdsségbe tartozo tanitok,
tanarok munkdjanak szervezésében, ellenbrzésében, értekelésében (beleértve az adott
korben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitdsat, a fakultaciok, a
szakkorok, a felzarkoztato-, a tehetseéggondozd foglalkozasok szervezését, a tanari
tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok
ellenérzését 1s).

- Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatdsanak helyzetérél és a
munkak6zdsség éves munkjardl.

1.4. A napkézis/tanuloszobai nevelotanar kotelezettségei és feladatai:

A napkozis/tanuloszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.
Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkészulést
- 1-2. évfolyamon: 14.00 - 15.00 - ig,
- 3-4. évfolyamon: 14.00 — 15.00 -ig,
- 5-8. évfolyamon: 14.00 — 15.00 —ig terjedd idOpontban

Megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyu;t a felkeszileshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradektalan elkészitéserdl.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
minoéségileg a lehetéségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktdl lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
A gyengebb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban.

A tanitasi o6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis/tanuloszobds tanuldk csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapesolddasat, rossz 1dd
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esetén a tanteremben, jo 1dG esetén pedig a szabad levegdén. Ekdzben személyesen feligyel rajuk.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Rendszeresen egyittmilkodik a napkozis/tanuloszobai csoportot tanito pedagogusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziildi értekezletén, a tanév programjanak
megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten.

Jelzi a hianyzo tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg 1s ellendrizte.

Igazolatlan mulasztas, kését jelzi.

A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbal elmaradt,
gondoskodik a poétlasarol.
Felel6s
¢ A rabizott tanuldk szellemi, testi épségeert.
o A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
e Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéseert.
o A foglalkozasi terv elkészitésért.
* Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért.
* A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadédséaért.

» Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok aldirasaért.

Koteles a rabizott intézmény1 igyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az intézményvezeto felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leirds médositisanak jogit - a kortilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szentléring, 2019.06.17.

atadéd atvevd

intézményvezetd munkavallalé
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2. Tanito (osztalytanito, napkozis foglalkozast tarté pedagogus, szakmai
munkakozosség-vezetd) munkakori leirdsa

Munkakori leirasa

M

unkaltatoé:

Munkaltatd neve:

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

F8 munkaltatdi jogkdr gyakorldja:

tankerdleti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkdltatdi jogkdr gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazdshdl

igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-
vezetd

M

unkavallalé:

Munkavallald neve:

Oktatdsi azonositd szdma:

A munkakor betoltéséhez szikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betéltéséhez szitkséges
szakképzettsége:

Altalanos iskolai tanar/altalanos iskolai tanité

Munkakéor:
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama: 2431
Munkakore: tanar -osztalyfénok -tanito —

napkdzis/tanulészobai neveld

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Lednyvari Erdély Jend Altaldnos Iskola

Heti munkaideje:

10 ora

Kotott munkaidd:

32 dra

Munkakor célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

62




Munkakér betdltéséhez sziikséges kompetenciak:
Pedagogiai, modszertani felkészultség

Pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése €s megvaldsitasukhoz sziikséges reflexiok
A tanulas tamogatasa
A tanul szemeélyiségtejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesulése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizdé gyermek,
tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt térténd sikeres
nevelésehez, oktatasahoz szilkséges megteleld modszertani felkésziltség
A tanuldi csoportok, kozossegek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag
a kulénbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, osztalyfénoki
tevékenyseg
A pedagogiai folyamatok és a tanulok szemelyisegfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikodeés, problémamegoldés
Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:
o a munkakér az alabbr munkakoroket helyettesitheti:

pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
o a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
o 2011. éw1 CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,
o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
o 2012 évi L torvény a munka térvénykonyverdl,
o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol,
o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szold 1992, évi XXXIII térvény
végrehajtasarol a kézoktatas: intézményekben,
o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas: intézmények miikédésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,
o aLeanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Szervezeti ésMilkodési Szabalyzata
(SZMSZ),
o a Leanyvari Erdély Jen6 Altalanos Iskola Hazirendje,
o aLeanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Pedagogiai Programja
o 1skolai munkaterv, tanév helyi rendje
o azéves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé drarend és terembeosztds, iigyeleti
rend.

A pedagégus a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoriket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



2.1.0sztalyfonoki feladatok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfénoki megbizas elsdésorban annak adhato,
aki

- az intézmény hatarozatlan ideji kinevezéssel rendelkezd féfoglalkozasu pedagogusa

- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.
Az osztalyfdnoki megbizas altalaban négy évre szdl. Az elsé év befejezéséig a megbizas -
irasbeli indoklassal - kolesonosen megsziintethetd. A masodik évtél a megbizast mindkeét részrél
csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az

osztalyfonokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre képesitésuk
van.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I Adminisztracios jellect feladok:

A tanulok személyr adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikail adatokat szolgaltat.
» Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
e A haladasi naplo kitoltésenek ellendrzese, a szaktargyi orabeirasok (tananyag) hetente
torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
e Az érdemjegyek beirasanak €s az elektonikus naplo kitoltésének ellendrzése.
e A tanuloi hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend elbirasar szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanulol hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, szitkség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziildket.
e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sztldket.
e Elektronikus iizenetben, illetve Gizenobe torténd beirassal, vagy egyéb maodon értesiti
a sziildket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

¢ Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a diakok adatainak véltozasat,
a mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak, kiilénds
banasmodu tanulok adataiban bekovetkezé valtozasokat.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az iizendbe tértént bejegyzések sziiléi alairdssal vagy egyéb
uton torténd tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalytonok egyeb adminisztracios feladatait.

N [ranyito, vezetd jellegll feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon koévetése mellett, évente tdbb alkalommal, valtozd
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésitkre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egytttmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanulait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allod feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, valamint kozremikadik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkesziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szaméara. Ezek
terverol, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézmeényvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészit¢ munkdlataiban és a
rendezvényeken.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfdnoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevekenységet, beleértve a tanéran kivuli szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja a benniik a realis onértékelés igényét.

\Y% Szervezo, 6sszehangolo jellegh feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben, mikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segité eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitéd személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetll és halmozottan hatranyos helyzet tanuldk segitése érdekeében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskoedik
szamukra szocialis s tanulmanyi segitség nyujtasardl.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlt munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszeléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz munkakozossége munkajaban.

Szitkség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztdlyban tanitd tanarokat
€s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

A Munkatervben meghatarozott idoben szilléi értekezletet, illetve fogadodrat tart.
Szuloi eértekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
€s segitséget nyujt felvételi jelentkezésikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A szilléi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét.
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e Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak dsszehangolasara, egyiittmikodik a
sziildkkel.

o Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirend)ét,
megbeszéli velitk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésre vonatkozoan.

* Az osztalyozod konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

o Kozremikadik a kérelmek, igények 6sszeggyijtésben.

o Kozremikadik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezesl stb. feladataira.

Megjegyzes:
Az osztalyfonok feladata minden tanévben kiegészilhet a munkakozosség-vezetd vagy az

iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szold feladatokkal. A
kiegészitést legkésdbb augusztus 31-ig az osztalyfdéndkkel ismertetni kell.

2.2

A napkozis/tanuloszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.
Biztositja a napkozis tanulok részere a masnapi felkészilést
- 1-2. évfolyamon: 14.00 — 15.00 —1g,
- 3-4. évfolyamon: 14.00 — 15.00 -ig,
- 5-8 évfolyamon: 14.00 — 15.00 -ig terjedd idépontban

Megismerteti velik az 6nallo és modszeres tanulast.

Szitkség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdl.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetGségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a napkozis tanuldktol lehetGség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok Kkeretében Kkorrepetalja elore
meghatarozott idépontokban.

A tanitasi o6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis/tanuldszobas tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldk mozgdsat, kikapesolodasat, rossz 1dd esetén
a tanteremben, j¢ 1dd esetén pedig a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feltigyel rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legaldbb heti egy alkalommal
kulturalis, sport, jaték €s munkafoglalkozasokat szervez.
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Rendszeresen egyiittmikodik a napkozis/tanuldszobai csoportot tanité pedagdgusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletén, a tanév programjanak
megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten.

Vezeti a napkoézis/tanuloszobai csoportnaplét.

Jelzi a hianyzé tanuldkat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg 1s ellendrizte.

Igazolatlan mulasztas, kését jelzi.

A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt,
gondoskodik a poétlasarol.

Felelos

A rabizott tanulok szellemi, testi épsegéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracic pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéseert.

A foglalkozasi terv elkészitésért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.

A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas iddbeni leadéasaért.

Az 1skolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

2.3. A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

A munkakozosség altal elfogadott mukdodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari,
konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.

A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kérvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
teltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollévo kollegak szakszer( helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egyittmiikodve vizsgdlja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményessegeét.

Munkakozosségi  foglalkozasokat  szervezzen, iranyitsa a  munkakozdsségl
megbeszeléseket, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajékoztassa az
intézmeényvezetést.
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- A munkakoézosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi orajan
meglatogassa €s kezdeményezze a munkakozdsség tagjai  kozotti  kolesonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a kezdd pedagdgusok segitéset.
- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkako6zosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozd tanitok,
tanarok munkajanak szervezeésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott
kérben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények irdnyitdsat, a fakultacidk, a
szakkorok, a felzarkéztatd-, a tehetséggondozd foglalkozasok szervezését, a tandri
tovabbkeépzések gondozasat, a tantervek korszerusitését, a leltarak, nyilvantartasok
ellendrzesét is).

- Alkalmanként jelentést keészitsen a tantargy(ak) oktatasdnak helyzetérél és a
munkakdzosség éves munkajarol.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat meg@rizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az intézményvezeto felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretel kozott torténhet.

A munkakéri leiras modositasanak jogit - a korilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

intézményvezetd munkavallalé
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M

3. Fejleszté (gyermek és ifjusagvédelmi felelos munkakiri leirasa)

pedagégus munkakori leirasa

Munkakori leiras

unkaltatoé:

Munkaltatd neve:

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Fé munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankerileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazdshdl

igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzdsség-
vezetd

M

unkavallalé:

Munkavallald neve:

Oktatdsi azonositd szdma:

A munkakor betoltéséhez szikséges iskolai
végzettsége:

legalabb féiskola

A munkakdr betdltéséhez szitkséges
szakképzettsége:

Munkakéor:
Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama: 2441
Munkakére: gydgypedagogus/fejlesztd pedagdgus/gyermek

és ifjusagvédelmi felelds

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Lednyvéri Erdély Jend Altaldanos Iskola

Heti munkaideje:

40 éra

Kotott munkaidd:

32 dra
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Munkakor célja:

A kéznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.
Munkakéor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagogiai, modszertani felkésziltseg

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezese és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok
A tanulas tamogatasa

A tanulé személyiségfejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kizdé gyermek,
tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt torténd sikeres

neveléséhez, oktatasahoz szitkséges megfelelé modszertani felkésziiltség

A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag
a kulonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, osztalyfdnoki
tevékenység

A pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlddésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikacio6 €s szakami egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettseég €s szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:
o a munkakér az alabbr munkakéroket helyettesitheti:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
o a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
o 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,
o 2012 évi L torvény a munka térvénykonyverdl,
o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz616 1992, évi XXXIII torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben,
o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a
koznevelési intézmeények névhasznalatarol,
o aLeanyvari Erdély Jen6 Altalanos Iskola Szervezeti ésMiikodési Szabalyzata
(SZMSZ),
o a Leanyvari Erdély Jen6 Altalanos Iskola Hazirendje,

o aLeanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Pedagégiai Programja

o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
o azéves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozé drarend és terembeosztds, iigyeleti
rend.

A pedagégus a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakordket betdltok iranymutatasa alapjan latja el.

Fejleszto pedagogusi feladatai:

e A sajatos nevelési igényll gyermekel/tanulok esetében sérillés-specifikus ellatast
biztosit a szakertdi vélemeényekben megfogalmazott, pedagogiai c€li habilitaciés
feladatok végrehajtasahoz, egyuttmikodve az intézmény pedagdgusaival, Kkilsod
szakemberekkel.

e A beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuldk esetében a
Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd
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foglalkozasokat.
e Egyéni fejlesztési tervet készit.
» Egyeni fejlodesi lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.
o A tanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti az intézmény altal rendszeresitett
tajékoztatoval.
o A fejlesztd foglalkozasrol igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek €s az osztalyfonoknek.
e Tanév elején a foglalkozason részt vevoé tanuldkat kiséri a foglalkozasra.
A fejlesztd tevékenységhez tartozo dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva
tartja.
A foglalkozasokon hasznalt eszkozokért anyagi felelGsséggel tartozik.
Reészt vesz az éves munkaterv €s beszamolo készitéseében.
Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagogusokkal, a sziildkkel.
o szakmai segitségnynjtas a differencidlt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,
konzultacio, tanacsadas pedagogusok részére,
taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése,
differencialt oravezetési technikak, fejleszté jatékok bemutatasa,
hospitalas — egyéni megsegitéshez
hozzasegiteni a pedagogusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos
nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartds zavar fogalmat, tlineteit,
kezelésének lehetdségeit, modszereit.
» Munkaveégzése soran betartja a tiiz-€¢s munkavédelmi eldirasokat.

o O 0O 0O O

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos kotelezettségei és feladatais

e Munkajat az intézmeény vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, ellatja az igazgatod
altal gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatosan rabizott feladatokat, mikodteti a
jelzérendszert.

o Segiti a pedagogusokat gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajukban:

v t3jékoztatja Oket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapesolatos
rendelkezesekrol

s tajékoztatja a tanulokat milyen problémaval, hol, kihez és milyen
1idépontban fordulhatnak

v koézremikodik a tanuldk fejlodését  veszélyeztet¢é  kortilmények
feltarasban, megszintetésében, az ilyen korulmények kialakulasanak
megel6zésében

v jelzés alapjan csaladlatogatason segiti a veszélyeztetd okok feltarasat

v esetjelzés elkészitését segiti vélt gyermekbantalmazds esetén, tanulét
veszélyeztets tényezok megsziintetésével kapcsolatban

* tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a telepilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal a rendszeres, vagy rendkivili
gyermekveédelmi tamogatds megallapitasanak sziikségességét.

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli és halmozottanhatranyos
helyzet(, valamint a magatartaszavaros gyermekek fejlédését
o Tevékenységét munkaterv alapjan végzi

- Minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeirdl.

- Javaslatokat tesz a veszelyeztetett és hatranyos korulmeények kozott €lo tanuldk

szocialis tamogatasara és pedagogiai gondozasara (hatarozatok, feliilvizsgalatok
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érvényessege, IPR, keépességkibontakoztaté programba vald  bekertilés,
beilleszkedését akadalyozé iskolai artalmak hatdsainak csokkentése). Ezeket
tolyamatosan figyelemmel kiséri.

- Tanacsaival segiti az osztalyfonokok és szaktanarok gyermekvédelmi munkéjat.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- €s hatranyos helyzetld tanuldk iskolai
tevékenységének, mulasztasainak, tanulmanyi eredményének alakulasat.

- Segitséget nyjt az osztalyfonokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges
kérnyezettanulmany é€s pedagdgial jellemzés elkészitéséhez.

- A veszélyeztetettség, a blinozés megel6zése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart az gyamhivatal gyermek és ifjusagvédelemmel
toglalkozo (eldaddjaval), a Gyermekjolétt Szolgalattal és szikség esetén a helyi
rendori szervekkel.

o Részt vesz az esetmegbeszeléseken.

o A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos a kotelezd orgjat — orarendileg egyeztetett
beosztas szerint - koteles az intézményben tolteni. Ettdl eltéré esetben - pl.
csaladlatogatas, kapcsolattartas a Hivatalos szervekkel stb. — egyeztetni koteles az
intézmeény vezetdjével.

e Munkajardl félévente tajékoztatja a nevelbtestiiletet és az igazgatdt, tovabba minden
olyan alkalommal, miutan a Gyermekjolétt Szolgalatnal intézkedést tett. A fenntarto,
illetve az iskolaszék/intézmeényi tanacs kérésére beszamol az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi tevékenyseégérdl.

* A munkéajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

o Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéseken vald részvétel utjan gyarapitja.

o Koteles a rabizott intézmeényi ugyek titkossagdt megérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsait.

A munkakéri leirds médositisanak jogit - a kortilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezetd munkavallalé
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4. Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkakéri leiras

unkaltatoé:

Munkaltatd neve:

Esztergomi Tankeriileti Kbzpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Fé munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankerdleti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkdltatdi jogkdr gyakorldja
fSigazgatdi meghatalmazashol

igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzdsség-
vezetd

M

unkavallalé:

Munkavallald neve:

Oktatdsi azonositd szama:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

érettségi

A munkakor betoltéséhez szikséges
szakképzettsége:

pedagdgiai asszisztensi végzettség

M

unkakor:

Megnevezése:

FEOR szama:

Munkakdre:

Munkakdr betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Lednyvéri Erdély Jend Altaldnos Iskola

Heti munkaideje:

10 ora

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

o 2011. éw1 CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,

o 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

o 2012. éw1 L térvény a munka térvénykoényvérdl,

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol,

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél sz016 1992, évi XXXIII torvény

végrehajtasarol a kozoktatas: intézményekben,
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o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,
o aLeanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(SZMSZ),
o aLeanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Hazirendje,
o aLeanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola Pedagogiai Programja
o 1skolar munkaterv, tanév helyi rendje
o az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd drarend €s terembeosztas, ligyeleti

rend.

A munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoriket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagogial asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgial végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:

Elosegiti a gyermek 1skolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilénleges bandsmaodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremikédik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlenul segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,
levezetéseében.

Segiti, batoritjia a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatal
megoldasaban.

Kozremikodik a tanulot fejleszt, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulénak a tanorai €s tanéran kiviili foglalkozasokon.

Kozremikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi €s technikai eszkozok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi €s mentalis egeészségét megdvija, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellenérzi a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyijtast igényld, az orvosi segitséget igénylé
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szikségességét.

Tevekenyen részt vesz a tanulo oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evdeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.



o Lazat mér, feligyeli a beteget, sertltet.

* Szervezi, teligyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

» Esetenkeént (pl. tgyeleti iddben, szinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérdl.

o Kozremiikodik az intézmeény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, felliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

o Feligyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran
szukséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak irinyitasaban

e Részt vesz a gyermekek onkiszolgaldo munkajanak iranyitdsaban, a kérnyezetvédelmi
s kornyezetgondozasi munkakban.

e Segiti a tanulok étkeztetését.

» Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok 1gényeinek megfelelden, egytttmikodik a
pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegl oktatd-nevel6 munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekKkiséret

o Segiti a pedagogust a setak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
esemenyek lebonyolitasaban.

» Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

e Intézmeényen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrol, tevekenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

o Részt vesz, illetve onalloan is tevekenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi ido
utan, valamint gytlekezési id6 alatt

PR

illetve dnalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

¢ Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

o Kozremikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkajaban.
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» Segit a kapcsolattartasban (sziilék, nevel6szulék, neveldotthonok, gyamugy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztriaciés munkik
o Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
o Atveszi, atadja a tanulot a szulotol, gondozotol.
e Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegl nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkategyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

A munkakéri leiras médositasanak jogit - a korulményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakon leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezetd munkavallalé
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M

5. Takarité munkakori leirasa

Munkakori leiras

unkaltaté:

Munkaltatd neve:

Esztergomi Tankeriileti Kbzpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchényi tér 6.

F8 munkaltatdi jogkdr gyakorldja:

tankerileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkdltatdi jogkdr gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazdshdl

igazgatd, igazgatohelyettes

M

unkavallalé:

Munkavallald neve:

Oktatdsi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez szikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betéltéséhez szitkséges
szakképzettsége:

M

unkakéor:

Megnevezése:

FEOR szdma:

Munkakdre:

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 éra

Munkaidd:
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Munkakozi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakézi sziinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének bejelentent.

A dohanyzas ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen eltoltott
1dé meghosszabbodik. A munkakozi sziinet dohanyzasra felhasznalt idejére az eldbbiekbdl
kovetkezden dijazas sem jar.

Mullkaterﬁleten T T S T »............«..«......u..u»u».helyiSégek takari tasa, tl SZtantaﬂésa

Munkakori feladatai
Az oktatasi intézményben dolgozok gltaldnos jogai

¢ igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzeés feltételeit, a szikséges
informacidkat,

¢ az elérendd célok megismerése és megvalOsitasa érdekében javaslatot
tehetnek és kezdemeényezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi
jogaikat  eérintd megbeszéléseken, értekezleteken, ¢és  véleményt
nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok dltaldnos kitelezettségei

® kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodés: Szabalyzat, és az
egyeb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

® kotelesek az el6irt helyen és 1ddben munkdra képes allapotban megjelenni,
® kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban télteni,

o veégre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fiiggelmi
felettesek utasitasait,

¢ torekedniitk kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenniik az eredményes
munka végzeésére,

¢ munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmikadésre kell térekedniiik az
intézmeny mas dolgozdival,

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak minositett titkot,

® a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
telhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat kereter kozott
tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai
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Naponta végzendo teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmoséasa.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.
- Tablak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmosd csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

. Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

. Portorles folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gyljtése.

. Mellékhelyiseégek, WC-k (felndtt €s gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.

. A bejarati 1épesdk, jardak soprése, labtorlék portalanitdsa (cseréje).
. Az iskola épuletének. kinyitasa a tanuloknak.

Hetenként végzendd teendok:

_ A padok, asztalok belsejének kimosasa.
_ Pokhalozas minden helyiségben.

_ A cserepes viragok portalanitasa.

~ Ajtok lemosasa.

_Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

_  Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendo teendok:

~ Minden sziinetben (4szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritds elvégzése.
- A fuggoényok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

_ Nagytakaritaskor a butorok, ajték, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlozat
telmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

_ A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil - a viragok éntozése.
- A viragladak rendben tartasa.
_ A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

_ A tanitasi sziinetekre eso rendezvényekre a sziilkséges termek kitakaritasa.
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A takaritason kiviil felelos:

. atantermek biztonsagos zarasaert (ajtok, ablakok).
_  azintézmény vagyontargyainak védelméért.

_ atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi €s tanuldi eszkozok
sertetlenségeert.

. az elektromos arammal valo takarékossagaért.

_ abalesetmentes munkavégzésert.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiség,
mindseégu tisztitoszert, fertotlenitoszert, felmoso és portdrld rongyot, sepridt, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapesolddé jogszabalyi elbirasok:

Baleset-, tizvédelmi-, munkavedelmi szabalyzat, ANTSZ eldirasok, szakhatosagi rendeletek,
eloirasok, sth.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfelelé eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézmény1 igyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leiras médositasanak jogit - a korulményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.
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Ziradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem é€s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezetd munkavallalé
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M

. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori leiras

unkaltatoé:

Munkaltatd neve:

Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchényi tér 6.

Fé munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankerileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazdshdl

igazgatd, igazgatohelyettes

M

unkavallalé:

Munkavallald neve:

Oktatdsi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez szikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betéltéséhez szitkséges

M

szakképzettsége:

unkakar;

Megnevezése:

FEOR szama:

Munkakdre:

Munkakdr betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 éra

Munkaidd:




Munkakori leiras

. betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapesolatos tevékenységi koroket,

. folyamatosan tamogatja az igazgatd, az igazgatohelyettes munkajat

. adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

. Osszeallitja a napi postat, a killdeményeket bevezeti az elektronikus postakonyvbe

. fogadja a hivatalos kildemeényeket, azokat iktatja, iktatja az érkezd és kimeno leveleket,
naprakészen vezeti az iktatokonyvet

. vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

. gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanulédi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrdl,
. részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében,

. vezetl a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

. felelGs a tanulor és munkavallalor adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért €s tovabbitasaért,

. részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

. elvégzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

. kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,

. Iintézi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositast nyilvantartast,

. kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

. az 1skolai tankonyvellatas feladatait végzi és koordinalja

. részt vesz az i1skola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban,

. ugyvitel-technikai eszkozoket, berendezéseket hasznal

. iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz

. dokumentumszerkesztési feladatokat veégez

. gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez

. ugyintézoi feladatokat lat el

. protokoll feladatokat lat el

. kozremikodik a taniigy-igazgatasi ugyviteli feladatok ellatdsaban

. kozremitkodik az oktatasi intézmény kapesolattartasi feladatainak ellatasaban

. az 1skolavezetés mellett szemelyi titkari feladatokat végez

. kozremilkodik az iskolal esemenyek szervezésében

. részt vesz a személyligyi feladatok ellatasaban szakmai iranyitassal

. veszélyhelyzet kihirdetésekor betartja a jarvanyiigyi protokoll eldirasait

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezeté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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A munkakéri leiras modositasanak jogiat - a korilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

intézményvezetd munkavallalé
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7. Gondnok/karbantarté —-munkakori leirdsa

Munkakori leiras

M

unkaltaté:

Munkaltatd neve:

Esztergomi Tankeriileti Kbzpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

F8 munkaltatdi jogkdr gyakorldja:

tankerileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkdltatdi jogkdr gyakorldja

fSigazgatdi meghatalmazashol

igazgatd, igazgatohelyettes

M

unkavallalo:

unkavallalé neve:

Oktatdsi azonositd szama:

A munkakor bettltéséhez szikséges iskolaivég

A munkakor betoltéséhez szikséges

szakképzettsége:

M

unkakor:

Megnevezése:

FEOR szama:

Munkakdre:

Munkakdr betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Lednyvéri Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

10 ora

Munkaidd:

Munkakozi sziinet ideje:

86




Amennyiben a munkakézi sziinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének bejelenteni.

A dohanyzas ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen eltoltott
1dé meghosszabbodik. A munkakozi sziinet dohanyzasra felhasznalt idejére az eldbbiekbdl
kovetkezben dijazas sem jar.

A munkakér célja: fitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkakori feladatai
Az oktatasi intézményben dolgozok gltaldnos jogai

¢ igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges
informacidkat,

® az elérendd célok megismerése €s megvalositasa érdekében javaslatot
tehetnek és kezdemeényezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi
jogaikat  érintd megbeszéléseken, értekezleteken, és  véleményt
nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatoéintézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok _gltaldnos kotelezettségei

¢ kotelesek betartani az intézmeényi Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzat, és az
egyeb kapesolddo szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok eldirdsait,

® kotelesek az el6irt helyen és 1ddben munkdra képes allapotban megjelenni,
® kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban téltent,

® végre Kkell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fuggelmi
telettesek utasitasait,

® torekedniik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenniik az eredményes
munka végzésere,

® munkajuk soran harmonikus, korrekt egyittmiikodésre kell torekednitk az
intézmény mas dolgozoival,

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni
a hivatalosnak mindésitett titkot,

® a titoktartasra vonatkozoé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet§jének
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felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Karbantartasi és futéi feladatok

Kazanok iizemeltetése, mérdorak, muiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzese.
Kazannapld folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantarto teladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintl

segitése, a tevekenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
Az épulet oldalbejaratainak, szintek kézott atjardk, nagykapu nyitasa, zarasa.
Nyilaszardk allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranya végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat

nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsévek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

Az éplilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az 1skola korili jardan a
havat feltakaritja és felsdzza), az udvarossal egytittmikadve.

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékeét az udvarossal egyittmitkddve. (kaszalds, gyomtalanitas, felsdprés, stb.)

Karbantarté muhely rendjérél gondoskodik.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az 1skolat, nincs- e szikség valahol hiba
elharitasara.

Szakipari munkat igénylo javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve dnkormanyzat altal
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kirendelt dolgozok munkajanak iranyitasa.
o Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

o Besegit az iskolai rendezvényekhez szikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatdi utasitas szerint az elokészileti munkélatokba €s a lebonyolitasaba.

A munkakor maradektalan elvégzeéshez kapcsolodo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eldirasok, szakhatosagl rendeletek,
el6irasok, stb.

Helyettesités: részleges
. az udvaros munkakort ellatd dolgozot helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

*helyettesiti a munkavallalot betegseég, szabadséag esetén.
Anyagi felel6sség:

Rendelkezik az intézmény €s a kazanhaz kulcsaval. FelelOs a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos €s rendeltetésszerli haszndlataért, az intézmeényi vagyon védelmeéért. A
rabizott szerszamokért, leltan targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles elveégezni mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfelelé eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leirds médositasanak jogit - a kortilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezetd munkavallalé
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8. Hataskorok atruhdzasa

Az intézmenyt az intézmeényvezetdje képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok €s mas hatosagok elott.

Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

- az intézmeényvezetd-helyettesekre, tagintézmény vezetOkre a szakmai
képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett
intézmeény illetékességét,

- barmely (igyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalvai:

- az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrol
nyilatkozhat, amelyekrol van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A
jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetel tartalmazzak,

- az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezetd
jogosult nyilatkozni,

- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,

- nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrdl,

- a kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé
a felelds,

- anyilatkozattevsé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma
eldzetes megismereése nélkul,

- anyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmeény jo hirnevének
megorzese.
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3.52. Melléklet

Leanyviri Erdély Jené Altalinos Iskola

Iratkezelési szabalyzata

2022.
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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrdl, a kozleveéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a nevelési- oktatasi intézmények mukodésérdl szolo 20/2012. EMMI rendelet és az egyes
koznevelési targyn miniszteri rendeletek madositasardl szold 45/2014. EMMI rendelet 1.
szamu melléklete 20/2016. (VIIL24) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények
miikodésérdl és névhasznalatarol szold 20/2012. ( VIIL31.) EMMI rendelet mdadositasardl.
- a kozfeladatot ellatc szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezs, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabilyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsidgos maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hatdskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
teligyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
hgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattar
tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez
szitkséges egyéb targyl, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
intézmeény vezetdje felelds.

6. Az intézmeény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséeért fennallo szemelyi felelosseég egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek; 93



e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értekd iratok megdrzése biztositott legyen;

g/ az ugyintézéshez, a dontések elGkeszitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat veégrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetéserdl, szikseg esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést veégzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbkepzésérdl,

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdék stb)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott mikodésérdl;

¢) egyeéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatc szerv feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységkent, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek, tigyiratdarabnak (igydarabnak) mindsulnek.

9. Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattarn
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapy iktatokonyvben, iktatészamon Kkell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatdkényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumkeént, lehessen hasznalni. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, €és az iratok szervezeten
belili utja pontosan kovethetd ¢és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.
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Ill. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12, A kaldemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott szemely;
bj az intézmeny vezetdje, vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd az intézmeényvezet$ helyettes, vagy az altala megbizott
személy;
d) a postal meghatalmazassal rendelkez6 személy: Vasné Schmidt Katalin iskolatitkar
13. A kuldeményt atvevo koteles ellenorizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kildeményen 1évd azonositdsi jel megegyezGségét,
¢J az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belséd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14, Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairdsaval és
az atvétel datumanak, feltliintetéseével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s . stirgds” jelzési
kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést koveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

15. Sérult kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelélni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kildé szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igeényld (,,azonnal”, ,surgds” jelzési) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetGleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildemeényt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladonak. Amennyiben a
telado nem allapithatd meg, a killdemenyt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott 1d6
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy az intézményvezeto.
b) a kozponti iratkezelést feliigyelé vezetd, intézményvezetd helyettes altal irasban
felhatalmazott személy
¢) a szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja,
munkakozosség vezeto, bonthatja fel.
19. Felbontas nélkul dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kildemeényeket,
a) amelyek s k.” felbontasra szdlnak,
bj amelyeknél ezt az arra jogosult szemely elrendelte, valamint
¢ amelyek névre szoloak és megallapithatéan magénjellegliek.
A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol. 95



20. A kuldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiuldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tjékoztatni kell a kildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontdo az Osszeget, illetdleg a kildemény eértékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fuzddik vagy
fuzddhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitdsa a boriték ¢satoldsaval
biztosithatd. Amennyiben a bekildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo informaciéhordozokat az irathoz kell csatolni.

24, Az elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiilldeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint
iratot és mellekelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatar mellett fel kell tuntetni a
szamitogepes adathordozon leve irat(ok) targyat, a fajlnevet, fgltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal €s az adathordozé paramétereit. Atveételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulméanyozasarol,
teldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabdlyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyyv

27, lktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden tanévben
1-es sorszammal kell kezdeni.

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

b) iktatas 1ddpontja;

d) kuldo megnevezese, azonosito adatai;

/) mellékletek szama;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

) kezelési feljegyzeések;

k) uigyintézes hatarideje, és végrehajtasanak 1dépontja;
[) rattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ugyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet a tanév utolso munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kdvetd aléhuzés%aél



kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti ugyiratkezelés esetén: fészam/év/ho

31. Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvén beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ugyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivul kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kuldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzési iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajekoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat,
#) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kilén szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermekeket;

) visszaerkezett tértivevényeket s elektronikus visszaigazolasokat.

34, Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzdssal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel
yjra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamaéra,
rogzitent kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az eldzménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Szignalis

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végzé személyt (szignaldas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalds 1dejének megjeldlésével irasban

teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
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Kiadmanyozas

38. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
muikodést  szabalyzatban, tgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
szemely irhat ala. Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem minosil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl
és az iktatdoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyeéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyozd neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval 1gazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhi aldirdsmintdja
€s

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézményneél keletkezett iratokrdl az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a
hivatalos celra felhasznalhato elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni.

Expedialis

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellentriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapesolatos informacidkat.

42. A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kulon
keézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1genyld, kiadmanyozott, irattan tételszammal ellatott ugyiratokat.

2518. Leanyvar Erzsébet ut 92. 96.

45. Irattarba helyezés el6tt az iigyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tértént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapi irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt
munkapeldanyokat €s masolatokat az ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezést eljaras
mell6ézésével meg kell semmisiteni. Ezt kévetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfelelé
rovataba az irattarba helyezés iddpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtdbe.

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

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s miukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesonozhetnek iratokat A
kolcsonzést utolagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tgyiratrol Ogyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
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elismervenyt az atvevo alair. Az alairt tgyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az Ugyirat helyén kell tarolni.

Amennyiben barmelyik iratkezel6 helyiségben, illetve a kozponti irattarban elemi Kkar,
tlizeset, vagy viz kovetkeztében kérosodtak, vagy elpusztultak az iratok, illetve sériltek, vagy
eltlintek elektronikus adatok, arr6l haladéktalanul jegyz6kdnyvet kell felvenni és szintén
haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltar Koméarom- Esztergom megyei
Leveltarat.

Selejtezés

47. Az Ugyiratok selejtezését az intézmenyvezet6 altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 3
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani jovahagyasra.

/ Magyar Nemzeti Levéltar Komarom- Esztergom Megyei Levéltara/

Selejtezési jegyz6konyv minta: https://mnl.gov.hu/download/file/fid/30087

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadandd ugyiratokat az (gyviteli segédletekkel egyltt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattéri terv szerint, tadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egyseg szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. Az atadandd iratok dobozaira fel kell irni ceruzaval iktatott iratok esetén a bennik
lévé iratok irattari jelét, iktatoszamat, (-tol-ig) és évkorét, iktatatlan iratok esetén pedig azok
rovid megnevezését és évkoret.

A visszatartott (gyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozd
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapl, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz feérhetnek hozza, amelyekre munkakoruk ellatasdhoz
szllkségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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50. Az iratokhoz a kiadmanyozd doéntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok

alkalmazhatok:

a) .Sajat kezi felbontasra!”,

b) . .Mas szervnek nem adhato at

¢) ,Nem masolhato!”,

d) Kivonat nem készithetd!”,

¢j ., Elolvasas utan visszakildendo!”,

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

g/ valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fuggd egyéb szikséges utasitas.

Az eldzbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismeresét.

"
',7

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
Dgyeket a jogutod iktatokonyveébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
kesziteni, melynek egy peldanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkill sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutod nelkill megszind intézmeény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedesrél szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkuldi az illetékes levéltarnak.

VI, Fejezet

ZAaré rendelkezések

54, Ez az ratkezelési szabalyzat 2022. februar 1-1én 1ép hatalyba.
55, Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Leanyvar, 2022. januar 6.

Nagyné Engler Zsuzsanna

intézményvezetd
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Irattari terv

rg;t;;:;z Ugykéor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejrezhetd
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 30

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesenédelem, baleseti 10

' jegyzokomvek

3. Fenntartoi iranyitas 20

6. zakmai ellenorzés 10

7. Megdllapodasok, birosdagi, allamigazgatasi iigyek 20

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

Nevelési-oktatasi iigyek

11 Panasziigyek 5

12, Nevelesi-oktatasi kiserletek, wjitasok 10

13 Torzsiapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14 Felvétel anétel 20

13. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 20

16. Naplok 8

17, Digkonkormanyzat szervezése, miikodése nem selejrezhetd
18 Pedagogiai szakszolgalat nem selejtezhetd
19 Szitloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodeése nem selejrezhetd
20 zaktanacsadoi, szakértsi veélemeények, javasiaiok és 5

' ajanlasok
21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfeloszias 5
24. Gyermek- es ifjusagvédelem 20
23. Tanulok dolgozatai, témazarok, vizsgadolgozatak 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantarias, -kezelés, -fenniarias,
27. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavéiteli hatarido nélkili
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantarias, 10

' selejtezes
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, nem selejtezheid
30.a | Komyvelési bizomylatok 8 éy
31. A tanmihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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Selejtezési jegyzokonyv

Kzl

Selejtezést végzdk neve, beosztasa, selejtezest ellendrzd neve, beosztdsa:

Selejtezes megkezdese: ... ... .. .
Selejtezes befejezése: ... ...
Targy: (a selejtezés ala vont iratanyag megnevezeése) ..................cooevvinenenn...
Selejtezes ala vont iratanyag terjedelme (iratfolyométerben): ............................
Selejtezés ala vont iratanyag évkore: ...
Kiselejtezett iratanyag mennyisége (iratfolyomeéterben): ...
Kiselejtezett iratanyag évkore: ...
Visszatartott iratanyag mennyisége (iratfolyémeéterben): ...
Selejtezés alapjaul szolgalo jogszabalyok, iratkezelési szabalyzat szama: ...............
Selejtezes ala kertiltek az alabb felsorolt iratok:

ev tételszam targy terjedelem (iratfolyométerben)

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

alairas alairas alairas
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4.s7. Melléklet

Leanyvari Erdély Jeno
Altalanos Iskola
OM: 201437

Adatkezelési szabalyzat
2022



1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyillése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpail Unio é€s a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél
és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolé rendeletében, mas néven dltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabadlyi alapja és célja

Az intézményiunkben folyo adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan keészult:

-

-

-

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szélo 2011, évi
CXIIL térvény

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torveny

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011, évi
CXII. torveny veégrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Unio és az Europa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarél szolo unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténdé megtelelés,

az intézmenyi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése

a szolgalati titok  védelmével kapcsolatos rendelkezések  meghatarozas
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1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola
intézmeényvezetdjének eldterjesztése utan a nevelStestilet 2022 ... ................. hagyta
jova. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, szileik megtekinthetik az 1skola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyeb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hataly

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényil.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony Iétesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo szilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységerdl a tanulot es a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuldil adatkezelés
idotartama az i1skolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony
megszinéset kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari
6rzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési 1dd leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kiore

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, az oktatasi
nyilvantartasrol szolo 2018 évi LXXXIX. tv., valamint a kozalkalmazottak jogéllasarol
szolo 1992. évi XXXIII tv. tartalmazza. Ezen az adatokat kotelezben nyilvéan kell tartani az
alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kegelése

2.1.1. A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL tv. 5. sz. melléklete szerint
az Intézmény a munkavallalé alabbi kotelezéen nyilvantartandd adatait kezeli:

a) neve (leanykori neve)

b) sziiletési helye, ideje

C) anyjaneve

d) TAJ szama, addazonosito jele

e) lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
f) csaladi allapota
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g) gyermekeinek sziiletési ideje

h) egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

1) legmagasabb iskolal végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

j) szakképzettsége(i)

k) iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betoltésére jogositd okiratok adatal

1) tudomanyos fokozata

m) idegennyelv-ismerete

n) a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezeése,

0) a munkahely megnevezeése,

p) a megszines modja, idépontja

q) a koézalkalmazotti jogviszony kezdete

r) allampolgarsaga

s) abuniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdséagi bizonyitvany szama, kelte

t) a jubileumi jutalom és a végkieleégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

u) a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v) e szervnél a jogviszony kezdete

w) a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

x) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

y) a minositések idépontja és tartalma

z) személyi juttatasok

aa) a kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és iddtartama

bb)a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

cc) A kozalkalmazott munkaveégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai

dd) hatdsagi bizonyitvany adatai

2.1.2. Az intézmény az éraado tanarok alabbi személyes adatait tartja nyilvan:

a) neveét,

b) sziletesi helyét, idejét,

¢) nemet, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén
valo tartézkodas jogeimét és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdozkodasi helyét,

e) vegzettsegeével, szakképzettsegével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanule neve, sziletési helye ¢és 1deje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartozkodast helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogeime
€s a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) szulgje, torvényes képviselgje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) agvermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,
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d) a gvermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

®

telveételivel kapcsolatos adatok,
b. az a kodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony 1ranyul,
c. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d. a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e. kiemelt figyelmet igénylG gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
f. atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
g a gyermek tanulod oktatasi azonositd szama,
h. mérési azonositd,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a. az egyeni munkarenddel kapcsolatos adatok,
b. a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
telnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanulor fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,
a tankoényvellatassal kapesolatos adatok,
évfolyamismetlésre vonatkozd adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,
az orszagos meres-értékeles adatai,
f) azt, hogy a tanulod hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kiranduléson,
g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kulfoldi
tanulmanyuton,
h) a gyermek, tanulé utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo szuldje,
torvényes képviselgje.

s e oo

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozé
jogosultsag stb.) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsag.

2.2.2 A gyermek, tanulo adatai kozol

a)a neve, sziletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szildje neve, torvényes
keépviseloje neve, szilgje, torvényes keépviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlnetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodélsémak megéllapiteisa a tanitési
tavolmaradas jogszeruségenek ellendrzése ¢és a tanuld szuldjével, torvényes
képviseldjével valo kapesolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,
hgyészseg, teleptlési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
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b)ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatal az érintett dvodahoz,
iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
telsdoktatasi intézmeényhez,

c)a neve, sziletési helye €s 1deje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, szildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotara és
edzettségére vonatkozo adatok az egéeszségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
egeszségiigyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatéd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, szildje, torvényes képviselGje neve, szildje, tdrvényes
kepviseloje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének megelGzése, feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e)az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f)az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithatd.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézmeényben szervezett iskolai eseményekrél szolé tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmeény vezetdje szamara.

Az intézmény altal szervezett rendezvényekhez adatkezelési tdjékoztatd készitése
szilkséges, mely tartalmazza az adott rendezvényhez kapcsolodo fobb adatkezeléseket. Az
adatkezeléshez sziikséges sziiléi hozzijarulasok beszerzése rendezvényenként kilon
kezelendo.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotitt kezelése

A tanulok, sziolok személyes vagy a tanuldk kilonleges adatai kozul az iskolai
munkaszervezes és a tanuldk érdekében a kételezben nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljik tovabba az alabbi adatokat.

a)a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
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c)a diakok felekezeti hovatartozasara vonatkozé adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz¢ adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A szilldket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok szuleit az elsd sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tajekoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanulo
vonatkozasaban 8 napon belill meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a szuldket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»~Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem lévo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

3. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatdirozdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmeny igazgatgja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az gyek alabb
szabalyozott koreében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd szemelyes feladatai:

a) a2l és22 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellentrzése,
b) a2.1 és22 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

4. Az adathkezelés technikai lebonyolitdsa

4.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézmeényunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
+ nyomtatott irat,
« elektronikus adat,
+ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
+ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel
1s vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

4.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €és a munkavallald személyével
Osszetfiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A szemeélyi iratok kore az alabbi:
+ a munkavallalé személyi anyaga,
+ amunkavallalé tajékoztatasardl szolo irat
+ amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok (pl.illetmény szamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
+ apedagogus tovabbkeépzessel kapcsolatos iratok és adatok,
+ amunkavallald bankszamlajanak szama

+ amunkavallalo sajat kérelmeére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

4.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdallapitas vezethetd, amelynek alapja:

+ a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

+ amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
déntése,

+ jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
+ az intézmény vezetdje és helyettesei,
+ az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkozo torveény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
+ sajat kérésére az érintett munkavallalé.

4.2.4 A személyi iratok veédelme
A szemeélyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

+ az intézmeény igazgatoja
+ az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyl adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisites,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton
vagy egyeb informatikai eszkoz Otjan torténik, a személyes adatok technikar védelmének
biztositasa érdekében az adatkezeldének ¢€s az adat tovabbitdjanak kilon védelmi
intézkedeéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrél valo torlés, stb.)
kell tennie.

4.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalod
személyl anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A szemeélyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyl anyag része a munkavillaloi alapnyilvantartds. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
+ amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,
+ a munkaviszony megszinésekor,
+ ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon belil koételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
telelés. Utasitasai és az munkavallalok munkakort leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
az iskolatitkar végzik.

4.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
4.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
+ az intézmény igazgatdja
+ azigazgatohelyettesek
+ az osztalyfonok
+ az iskolatitkar.

Az adatokat veédeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
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sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkodz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkildeés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanulol jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill més anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a szeméelyes vagy kulonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézmeényi kezeléséhez a szilé irasban hozzajarult. A
szemelyr adatokat osztalyonkeént csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

+ Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

+ torzskoényvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplg,

+ osztalynaplok,

+ a diakigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

4.3.3 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

+ atanulo neve, osztalya,

+ atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
+ sziletési helye és ideje, anyja neve,

+ alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

+ atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kévetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden €v szeptember 1-j€ig elsd alkalommal papir alapon keészil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldr nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus ~ formaban  vezetett  tanuldi  nyilvéantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrdl nyolc napon belul kételes
tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetéserdl.
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4.4 A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdl feladatkort ellaté munkavallalon felelések a tudomasukra jutott adatok védelmeéért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjdk. A személyr adatok barmely mds
jellegi (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

4.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

4.5.1 Az érintettek tajekoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adaiszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondvisel§je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezeléserol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallale, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol ¢és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavillalé a kozokirat, illetve a munkdltatd ddntése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuléd nyilatkozata
vagy dontésének azilletekes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztvisel® tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény 1gazgatdja a keérelem benyujtasatol szamitott 30 napon bell irasban,
kézérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

4.5.2 Az érintett szemelyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha



a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéseéhez szilkséges, kivéve, ha
az adatkezelést torveny rendelte el;

b) a szemelyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen uzletszerzes,
kozvélemeény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dén belul, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a keérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése erdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az adatkezelési torvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

4.5.3 Tajékoztatas az intézmeényi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmeény honlapjanak ,Adatkezelés” meniipontjadban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett szemely nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmeény szamara.

Az Adatkezelés menuben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

+ az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

+ a meghirdetett palyazatokra beérkez6 dnéletrajzok kezelésének szabalyai

+ a kérés nélkil az intézmeény részére kildott dnéletrajzok kezelési szabalyai
+ az elektronikus Dizenetkildés soran kezelt adatok kezelési szabélyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét €s elérhetoségeit.

4.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezels ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kivil jar el.
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Targy: Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SzMSz) fenntartoi ellen6rzése

Tisztelt lgazgato Asszony!

Az Esztergomi Tankerlleti Kozpont tankerileti igazgatdja jogkorében és a nemzeti
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 83. & (2) g) pontjanak
felhatalmazasa alapjan az On altal 2023-2024. tanévre benyujtott mddositott intézményi
SZMSZ ellen6rzése megtortént.

Az ellen6rzés kapcsan a kdvetkez6 megallapitast teszem.

A dokumentum tartalmilag és formailag megfelel a hatdlyos NKkt., valamint a nevelési-oktatasi
intézmények m(kodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lé 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet el@irdsainak. Az SZMSZ a fenntarté szamara tébblet kiadast jelentd
rendelkezést nem tartalmaz.

Kérem szives intézkedését a dokumentum nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hidnydban a helyben szokasos modon, valamint a kozhiteles nyilvantartasban torténd

kozzétételében.

Esztergom, 2024. janudr 19.

Tisztelt
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