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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Intézményi azonositok

Intézmény neve: Dunakeszi Szent Istvan Altaldnos Iskola
Intézmény székhelye: 2120 Dunakeszi, Repiilotéri ut 3/a
Intézmény OM azonositoja: 201473

Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

2. BEVEZETES
2.1. Az SZMSZ célja, feladata, hatialya, modositasa

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartdisok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének
belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodeését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat
el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az intézmény jogszeri miikddését szabalyozd
alapdokumentumok kore: Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény terlletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitandnak ki. A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodas, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa szerinti idépontban 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idore szol.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak
a neveldtestiilet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehet. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a neveldtestiilet, €s a fenntarto.
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2.2. Jogszabalyi hattér

- Magyarorszag Alaptorvénye

- aPolgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény

- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- az allamhéaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

- gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

- a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

- az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

- anemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

- azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

- arenddrségrdl sz6l6 1994. évi XXXIV. térvény

- a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo 2008.
évi XLVIIL térvény

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori torvények

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl
¢és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/ EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

- 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérol

- 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények 4altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol sz6lo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

- 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

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

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkdra vald alkalmasagi vizsgalat kotelezd
elrendelésérol

- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadéasarodl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
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- 44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol
- abelligyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

2.3. Az SZMSZ. és a Pedagoégiai Program hozzaférhetosége

Az Nkt. hatalyos elbirasainak megfeleléen az SZMSZ-t és a Pedagdgiai Programot mindenki
szamara elérhetden kozzétessziik digitalis formaban az iskola honlapjan, €s papir formatumban
az iskola titkarsagan..

3. SZERVEZETI FELEPITES

Az iskolaban az alabbi funkciondlis szervezeti egységek miikodnek:
- also tagozat,
- fels tagozat,
- nevel6-oktatd munkat segit6 (NOKS) foglalkoztatottak,
- technikai foglalkoztatottak.

3.1. Vezetok, vezetoség

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszer(i és torvényes
miukodtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondosaggal vald kezelése, a
munkaltatéi jogok gyakorlasa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felel0sségét, feladatait a koznevelés dgazati szabalyai €s a
fenntartd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

- az intézmény vezetése, Mitkodésének iranyitasa,

- aszakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- osztott munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- kiilsé kapcsolatrendszer miikddtetése, kapcsolattartds a tarsintézményekkel, helyi,
teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- az intézmény képviselete kiilsd szervek elott

- belso ellenérzés megszervezése,

- avezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkajanak értékelése,

- azintézmény SZMSZ-ének, szabalyzatainak elkészitése,

- atanuldi jogviszony létesitése €s megsziintetése,

- az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- ajogszabalyokban eldirt vezetdi feladatok ellatasa,

- részletesebb munkakori leirasat a kinevezési okirattal egyiitt kapja meg.
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Az igazgato feladat- és hatdskore:

- az intézmény szakszerl €s torvényes mukodése,

- ajogszabalyok ¢s a fenntart6 eldirdsainak intézményi szintli érvényesitése, végrehajtasa,

- az intézmény szakmai, pedagdgiai munkaja,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodtetése,

- agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok intézményi szintli megszervezése és ellatasa,

- a munkavégzés és a nevel-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
intézményi szintli megteremtése,

- atanulo- és gyermekbalesetek intézményi szintli megeldzése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa az altalanos iskolai
intézményekben,

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak intézményi szintli biztositasa.

A vezetési feladatok megvaldsitdsanak rendje

A vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakdri leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az igazgatohelyettesek az
igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett
szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellenérzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatdhelyettesek kiemelt feladatai:

- Az iskolaban foly6 szakmai munka kozvetlen iranyitasa.

- Az orszdgos mérésekben valo intézményi részvétel Osszefogasa, az eredmények
felhasznalasanak biztositasa.

- Akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel kapcsolatos ligyintézés, adminisztracio.

- Koz0sségi programok, tinnepélyek, didk rendezvények szervezésének, megvaldsitasanak
koordinalasa.

- Beiskolazassal, tovabbtanuldssal 6sszefiiggd pedagdgiai feladatok iranyitasa.

- A didkonkormanyzat munkdjanak figyelemmel kisérése, tamogatasa.

- Napi munkaszervezési feladatok ellatasa, helyettesitések szervezése.

- Intézményi ellenérzésben vald részvétel.

- A kiilonboz6 teriiletek adminisztraciojanak feliigyelete, tanligyi dokumentumok
szakszer(i vezetésének ellendrzése.

- A tantargyfelosztas, 6rarend, helyettesitési rend, ligyeleti rend 6sszeallitasa.

- A helyi tanterv és a tanmenetek dsszhangjanak biztositasa.

- A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése €s irdnyitasa.

- Statisztikai adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, az adatgytijtés timogatasa.

- Az iskola vezetdségének képviselete az intézményen beliil és kiviil.

3.1.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdjét hatarozott idore bizza meg a kdoznevelésért felelds miniszter. Feladatat
magasabb vezetdi beosztasban latja el, mint megbizott vezetd. Az intézmény egyszemélyi
felelés vezetdje, torvényes képviseldje. Dontéseiben épit az intézmény alkalmazottainak
véleményére, az igazgatohelyettesek és a munkak6zdsség-vezetok allasfoglalasara.

Az igazgat6 hataskorébe tartoznak mindazon ligyek, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem
utal mas hataskorébe.
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozd egyes dontések elokészitését, a végrehajtids szakszerii
megszervezeését esetenként atruhdzhatja az igazgatd az iskolavezetdség barmelyik tagjara. Az
atruhazott hataskorben megvalosuld feladatok ellatasanak, teljesitésének folyamatos
ellendrzése, a feleldsok beszamoltatasa az igazgatd joga és kotelessége.

Az igazgato altalanos helyettesei, megbizasukat a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont igazgatojatol
kapjak. Munkdjukat magasabb vezeté beosztasban megbizott vezetoként latjak el. Vezetdi
tevékenységiiket az igazgatd iranyitasaval, vele egyiittmiikddve végzik. Akadalyoztatas esetén
az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint, és keretek kozott latjak el az igazgatod
helyettesitését.

Az intézményben jelenleg két igazgatohelyettes mukodik: also illetve felsd tagozatért felelds
helyettes.

3.1.2. Az igazgato akadalyoztatasa esetén alkalmazando helyettesitési rend

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén
ruhdzhatja at. Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig. A helyettesités szintjei:

- azigazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettesek,

- az ¢ tavollétiik esetén a munkakozosségvezetok.

Ha az igazgatdé nem tartézkodik az iskolaban, akkor Ot halaszthatatlan kérdésekben dontési
jogkorrel a vezet6i benntartdzkodas rendje szerinti ligyeletes igazgatohelyettes (alsos vagy
fels6s) helyettesiti. Az ligyeletes helyettes tavolléte esetén, a masik igazgatohelyettes latja el
vezet6i feladatokat. Ha valamilyen okbol kifolyolag a fent megnevezett személyek egyike sincs
az iskolaban, akkor az utoljara az igazgat6t helyettesitd személy a jelenlévd pedagdgusok koziil
szoban biz meg valakit.

Az igazgat6t az egy napnal hosszabb tavollét esetén a postabontasban is helyettesiteni kell. Az
igazgat6 tartos (két hétnél hosszabb iddtartamil) tdvolléte esetén helyettesének jogkore kiterjed
a hataridéhoz kotott dontések meghozatalara. Nem terjed ki azonban az osztott munkaltatoi
jogok gyakorlasara (fegyelmi eljaras inditdsa, jutalmazas, mindsités, munkakori leiras
modositasa). Az igazgatonak egy honapnal hosszabb tavolléte esetén irasban kell rendelkeznie
ezen jogkorok atruhazasarol.

3.1.3. Megosztott munkaltatéi jogkorok

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliill a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatdrozott moddon
atruhazhatok.

A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikkodési Szabalyzataban foglaltak szerint az
igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a raruhazott munkaltatoi jogot a
koznevelési intézmény foglalkoztatottjai felett. A kdznevelési intézmény vezetdje javaslatot
tesz a kotelezettségvallalassal jard6 munkaltatoi dontések meghozatalara, és felel a munka- és
pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért. Az igazgatd nem utasithatd azokban az tigyekben,
amelyeket jogszabaly hatdroz meg szdmara.
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Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:

- intézményben alkalmazottak munkakori leirasanak kiadasa,

- munkaidd beosztasa, munkarend megéallapitasa,

- napi feladatok meghatarozasa,

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

- amunkakozi sziinet, a napi pihenénap, heti pihendnap, heti pihendidé engedélyezése,

- eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jar6 készenlét és tigyelet elrendelése,

- a helyettesitési dijjal jardé helyettesités, a dijazassal jard rendkiviili munkavégzés,
iigyelet és készenlét elrendelése a tankertiileti igazgatd elzetes jovahagyasaval,

- szabadsag kiadasa ¢és engedélyezése,

- jogszabalyban meghatarozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

- akodznevelési intézmény beiskolazasi tervébe vald felvételre

- teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatéi intézkedések.

3.1.4. Az igazgat¢ altal leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd az alabbi esetekben dontési jogkorrel ruhdzza fel helyetteseit:

- A helyettesitést végz6 pedagogusok kijelolése,

- a gyermekek utdn jar6 podtszabadsag igénybevételének engedélyezése (az igazgatod
tavolléte esetén),

- az iskola elhagyasanak engedélyezése tanitasi illetve foglalkozasi idében pedagodgus
vezette tanuldcsoport szamara,

- tanitasi 6ra elmaradasanak engedélyezése (ha az igazgaté nem elérhetd),

- tanitasi ora cseréjének engedélyezése,

- egészségiigyi ellatas esetén a tanitasi ordkat is érintd intézkedések megtétele.

Az 1igazgatohelyettesek teveékenységi korét, feladatait, részletesen a munkakori leiras
tartalmazza, a jogkoriikben meghozott dontésekrdl rendszeresen, a lehet6 legrévidebb idén
beliil tajékoztatjak az igazgatot.

3.1.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd ataddssal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsok szabalyozasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az
igazgato irhat ald. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgaté megbizasabol
eljarva kiild levelet az intézmény nevében, Uigy a sajat neve, aldirasa felett fel kell tiintetni az
igazgato nevét, titulusat és a ,,megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatonak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
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- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, e-mail cim, OM szam),
- az irat iktatoszama.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- az irat iktatészama,
- azirattargya,
- lgyintézd neve,
- amellékletek szdma.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést végzd az iratot
alairasaval, datummal és bélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal,
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard —
szerzOdések megkotéseével, modositasaval €s felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

» az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- hivatalos iigyekben:

telepiilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran,
allami szervek, hatésagok és birdsag elott,
az intézmény fenntartdja és mitkodtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra (a sajtonyilatkozat megtétele eldtt a tankertilet engedélyét kell kérni);

- azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

3.2. Pedagogusok kozosségei
3.2.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A
neveldbtestiiletnek tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A neveldtestiilet dont a koznevelési torvényben meghatarozott kérdésekben:

- aPedagbgiai Program és modositasanak elfogadasa,

- a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat modositasanak elfogadasa,

- ahazirend elfogadasa,
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- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

- az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitéasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a
tantargyfelosztas elkészitésekor, az igazgatohelyettesek kivalasztasa elott.
Az iskola nevelbtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat 1étre.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito, és tanévzaro értekezlet,

- félévi értekezlet,

- osztalyozdértekezletek félévkor és év végeén,

- munkaértekezletek,

- nevelési értekezletek, belsé tovabbképzés,

- rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet (ha a nevelGtestiilet tagjainak 25%-a kéri, illetve ha

az iskola igazgatoja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja).

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A Pedagogiai
Program, az SZMSZ elfogadasanal 75 %-0S mindsitett tobbség sziikséges. Személyi
kérdésekben a neveldtestiilet (a neveldtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos
szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell
vezetni. A nevel6testiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. llyen
értekezlet lehet: pl. az egy osztalyban, vagy egy programban tanitd neveldk értekezlete.

3.2.2. A munkakozosség-vezetok fobb feladatai

A pedagdgusok az azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzésé¢hez. Intézménylinkben miik6do
munkakdzosségek:

- als6 tagozatos

- 1-2. osztalyos

- 3-4. osztalyos

- tarsadalomtudomanyi

- természettudomanyi

- osztalyfonoki

- fejlesztési
Az intézmény vezetése a munkakozosség vezetdjén Kkeresztil tart kapcsolatot a

munkakdzosséggel A munkakozOsség-vezetdt az igazgatd bizza meg a Szakmai
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan.
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A szakmai munkakozOsségek vezetdi személyes megbeszéléseken, telefonon, illetve
elektronikus levelezéssel tartanak kapcsolatot egymassal.

A szakmai munkakdzosség vezetdiének feladatai kozé tartozik kiilondsen:

a munkako6zosség éves programjanak dsszeallitasa,

Osszefoglald elemzés, beszdmolo készitése a munkakdzosség tevékenységérol,

a munkako6zosségi tagok szakmai fejlodésének iranyitasa, az i) munkatarsak segitése,
a szakirodalom tanulményozasanak és felhasznalasanak segitése,

a tovabbképzés és a beiskolazas segitése,

a munkakozosségi tagok szakmai munkajanak és munkafegyelmének ellendrzése,
javaslattétel a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

a munkak6zosség képviselete,

modszertani és szaktargyi értekezlet tartdsa, bemutat6 foglalkozas szervezése,
javaslattétel a tantargyfelosztasra és a tankonyvek kivalasztasara,

tanmenetek ellendrzése

iigyeleti rend elkészitése

éves szakkori terv elkészitése

a tanterv szerinti elérehaladas és a kovetelményrendszernek vald megfelelés figyelemmel
kisérése,

az értékelési rendszer mikodtetésének tdmogatasa.

Minden pedagdgus a munkakorének megfeleldé munkakdzdsséghez tartozik. Amennyiben a
munkako6zdsségek kozott — egyénre szabottan — atfedés keletkezik, a pedagogus a kozosség
érdekeit szem el6tt tartva valaszthat tobb lehetdség koziil, de minimum egy munkak6zosségben
tevékenyen részt kell vennie. A munkak6zosségeken beliil a szakos egylittmiitkodést a
tantargyfelosztas és az éves munkaterv hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség feladata:

a nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa,

a szaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése,

a modszertani eljarasok tokéletesitése,

a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsa,
lebonyolitasa, elbirdlasa, az eredmények kihirdetése,

egyseges kovetelményrendszer kialakitéasa,

a tanulok tudds- és ismeretszintjének felmérése, értékelése,

az orszdgos kompetenciamérések eredményeinek elemezése, ajanlasok készitése a
képességteriiletek fejlesztésére,

a pedagbdgusok tovabbképzésének szervezése, €s az arra vonatkozo javaslattétel,
pedagogiai innovacios tevékenység folytatasa,

tantargyak kozotti integracio kialakitasa,

javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara,
a palyakezdd pedagdégusok munkajanak tamogatasa (a Gyakornoki Szabalyzatban
megfogalmazottak alapjan),

javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,

tinnepségek, rendezvények eldkészitése, lebonyolitasa,

a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatésa.

A szakmai munkakozosség véleménynyilvanitasi és javaslattételi joggal rendelkezik:

a szakmai munkavégzés mérésének kérdésében,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhaszndlasaban,

a Pedagogiai Program vonatkozéasaban,

a taneszk0zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasaban,
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- abelso vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasaban,
- apedagogusok beiskolazasi tervének elfogadasakor.

3.2.3. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakozosségek segitik a pedagogusok szakmai munkdjat, ez foként kisebb szakos
csoportokban valdsul meg. A segitd tevékenység fobb teriiletei lehetnek az adott pedagogus
igényei szerint: tervezés, éravezetés, modszertani megujulds, adminisztracio, IKT kompetencia.
A tamogatd tevékenység a szakos csoportokban, illetve mentor kijelolése esetén egyéni
foglalkozasban is megvaldsulhat.

3.3. Az intézmény foglalkoztatottjai
3.3.1. Koznevelési foglalkoztatottak
Pedagégusok

A pedagbgus alkalmazottak az igazgatd, az igazgatohelyettesek, illetve a munkakozosség-
vezetok kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik munkajukat. A kozvetlen kapcsolattartas
megbeszéléseken, tantestiileti és munkako6zosségi értekezleteken torténik.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott a Puétv. altal meghatirozott feladatokat kdoteles
ellatni.

A pedagogusok fobb feladatai

- tanuldk nevelése, oktatasa

- egyeéni képessegeinek figyelembe vétele, hatranykompenzacio

- személyiségfejlesztés, tehetséggondozas, felzarkoztatas

- modszerek, tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasa

- adminisztracios feladatok ellatasa

- Tlgyeleti feladatok ellatasa

- értekezleteken, szakmai egyeztetéseken valo részvétel

- az intézményi dokumentumok (kiemelten Pedagodgiai Program, Hazirend, SZMSZ

szerinti munkavégzés)

- asziildk és a tanulok tajékoztatasa, sziiloi értekezlet, fogaddora tartasa

- informéciok, problémak jelzése az iskolavezetés felé

- atanuldi balesetek megeldzése, jelzése

- kozremikodés a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban

- atanuldk és sziilok személyiségi jogainak, emberi méltésaganak tiszteletben tartasa

- egyittmiikodés a tantestiilet, munkak6zdsség tagjaival

- rendezvények szervezése, lebonyolitasa
A pedagogusok feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletében talalhato.

Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak az igazgato és az igazgatohelyettesek kozvetlen
iranyitasa alatt végzik munkajukat. A tantestiilettel valé kozvetlen kapcsolattartas
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megbeszéléseken torténik, sziikség szerint részt vesznek a tantestiileti értekezleteken.
Intézményiinkben jelenleg iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek és rendszergazdak segiti a
nevel6-oktaté munkat.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott a Puétv. altal
meghatarozott feladatokat koteles ellatni.

Az iskolatitkar fobb feladatai

- iratok kezelése

- iktatas, egyeztetés az intézményben dolgozé adminisztrativ foglalkoztatottakkal

- adminisztracio

- tanuloi jogviszony létrejottéhez és megsziinéséhez kapesolodo feladatok

- az intézmény hivatalos pecsétjeinek kezelése

- nyomtatvanyok rendelése, nyilvantartasa

- kapcsolattartas a tanulokkal és pedagdgusokkal, sziilokkel

- tanuloi, alkalmazotti nyilvantartasok vezetése

- adatrogzités

- didk- és pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés

- az iskola kozponti e-mail cimére érkezd lizenetek illetékes személyhez torténd
tovabbitasa

- az intézményben folyo oktatd és neveld munka segitése

- leltarozas és selejtezés

A pedagdgiai asszisztens fobb feladatai

- Az intézményi iratkezelés folyamatdban az iskolatitkarral egyiittmiikodve az
adminisztrativ feladatok ellatasa, segitése.

- Hivatali ligyintézés a postan, a fenntartonal, a Polgarmesteri Hivatalban, kdzoktatasi
intézményekben.

- Iskolai rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa, az azokon valo részvétel.

- A szervezési munkadk soran egylittmiikodés a nevelOtestiilettel.

- Délelétti 6rakozi sziinetekben részvétel az ligyelet ellatasaban.

- Tanuldkiséret.

- A fentieken til mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdaly, intézményi szabalyzat eldir.

A rendszergazda fobb feladatai

Rendszergazdai feladatot ellato alkalmazottunk nincs, megbizasi szerzédéses kollégakkal latjuk
el a feladatot.
3.3.2. Koznevelési dolgozok

Az ¢éplilet fenntartdsdt koznevelési dolgozok latjak el, takaritd, portds, karbantartd
munkakorben végzik a kollégak a feladatokat. Munkdjukat az lizemeltetési vezeto fogja dssze.

Az Uzemeltetési vezetd fObb feladatai

- az épiilet lizemeltetésével kapcsolatos feladatok osszefogéasa
- a technikai dolgozdk (takaritok, portdsok, karbantartok) munkajanak koordinalésa,
ellendrzése
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digitalis iizemeltetési rendszerek feliigyelete, tavfeliigyelet (biztonsagi, flitési,
1égkezeld, napelem)

az épiilet és az udvar muiszaki problémainak ellendrzése, kezelése
kapcsolattartas a javitdsi munkakban résztvevo kiilso partnerekkel
kapcsolattartas a fenntarto munkéban érintett osztalyaival

kapcsolattartas a pedagogusokkal

iizemeltetéssel kapcsolatos igények benytjtasahoz adatszolgaltatas
Regula rendszer hasznalata, igények benyujtasanak tamogatasa
karbantartasi és takaritasi eszkdzok mennyiségének figyelemmel kisérése
karbantartasi anyagok beszerzése, szamlak iigyintézése

eszk6zok és anyagok kiosztdsa a dolgozoknak

A takaritd fé6bb feladatai

a teriiletéhez tartozé tantermek, folyosorészek napi takaritasa

mosdok napi takaritasa, fertdtlenitése

a vératlanul adodo takaritdsi munkdk elvégzése

a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa

szlikség szerint porszivozas

a tanteremben ¢és a folyoson 1év6 novények ontdzése

nagytakaritas az 0szi, a tavaszi és a nyari sziinetben

ablakok tisztitasa

takarékossag a vizzel, elektromos energiaval

A portas fobb feladatai

Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjik el a
tanitasi ido6 alatt.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.
Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d0 alatt a portai ligyeletrol.

Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikodésérdl, meghibasoddsa esetén kézi
csengetést végez.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

A folyosok gépi takaritasa.

A karbantart6 fobb feladatai

az intézmény teriiletének folyamatos ellendrzése

a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibak javitasa, vagy jelzése

az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban vald segitségnytjtas
az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintili segitése, a tevékenységi korébe tartozo
feladatok gondos elvégzése

szlikség esetén az iskola épiiletének nyitdsa, zarasa

nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése

karbantartési-javitasi feladatok ellatasa

gépi takaritas

az iskola udvaranak rendben tartasa

a kozlekedési utak jarhatosdganak biztositasa, sikossdg mentesités
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- az iskolaudvar ellenérzése, a felmeriild problémak jelzése az épiiletiizemeltetési
vezetOnek

A foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.4. A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony bejelentési kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé tovabbi foglalkoztatasra iranyulo
munkaideje részben vagy egészben azonos iddtartamra esik az iskoldban ellatott munkaiddvel,
a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd. Ha az alkalmazott munkaidén kiviil 1atja el tovabbi tevékenységét,
nem kell irdsbeli engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az igazgato altal kezdeményezett, és a fenntarto altal
elokészitett munkaszerzddésben, illetve hatirozott vagy hatarozatlan idejli kinevezésben kell
meghatdrozni azt, hogy az alkalmazottak milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértékl alapbérrel, valamint potlékokkal és egyéb dket megilletd bérjellegli kiegészitésekkel
kertilnek foglalkoztatasra.

A  munkaviszony megszinésekor (legkésdbb az utols6 munkiban t6ltott napon) a
foglalkoztatottnak at kell adnia a munkakort az azt atvevonek. Az atadas-atvétel
lebonyolitasanak feleldse az igazgato.

Munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megbrzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzddésben, vagy a kinevezési okméanyban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerint torténik.

A foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a titoktartas kovetelményeit megtartani.
Ezen tilmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben keriilt tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A foglalkoztatott munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, adatokban amelyek a szakmai etikai kodex
szerint titoktartasi kotelezettségnek mindsiilnek.

Ennek értelmében titkosan kezelendd minden személyes adat, illetve az adat kezelésére
vonatkozo, feljegyzéseket tartalmazo, névre sz616 kartoték, dokumentum.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
foglalkoztatottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, mig annak
kozlésére az intézmény vezetdje engedélyt nem ad.
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3.5. A munkaidokeret és a kotott munkaido rendelkezései

Az alkalmazottak munkarendje az alabbiak szerint alakul:

- pedagdgus munkakordk: teljes munkaidében heti 40 6rds munkarend, részmunkaidében
heti 20 oras munkarend fél allashely betoltése esetén, illetve 30 oOrds munkarend
haromnegyed 4llashely esetén a koznevelésre vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottak szerint, a feladatok ellatasat szabalyozo drarendhez és eseti beosztashoz
igazodva,

- neveld és oktato munkat kdzvetlentil segité munkakorok: teljes munkaidoben heti 40 6ras
munkarend, részmunkaidében heti 20 6ras munkarend fél allashely betdltése esetén,
illetve 30 6ras munkarend haromnegyed allashely esetén a koznevelésre vonatkozod
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A napi munkaidé kezdetét és a munkaidd beosztdsat az intézmény vezetdje hatirozza meg
osztott munkaltatoi jogkorében eljarva.

Az igazgato javaslatot tehet a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa — a foglalkoztatottal tortént egyeztetést kovetéen — az igazgato,
illetve az altala megbizott igazgatohelyettesek/lizemeltetési vezetd utasitasaval torténhet.

A foglalkoztatottak benntartozkodasukat az intézmény altal biztositott nyilvantartasban
rogzitik.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakdrben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaideje kotott (32 ora) €s kotetlen (8 6ra) munkaidobdl all. A kotott munkaidod a tanitassal
lekotott orakbol, valamint a tanitassal le nem kotott, a neveld és oktatd munkéaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A tanitassal
lekotott munkaidé nyilvantartdsa a haladasi naploban torténik, a le nem kotott munkaidd
megvaldsulasat a pedagdgusok a Kréta rendszerben vezetik.

A nevel6-oktatd munkat segitok és a technikai alkalmazottak munkarendjét — a Munka
torvénykonyve és a Paétv. (2023. évi LII. torvény) rendelkezéseivel 6sszhangban — az igazgato
allapitja meg, a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételével.

3.6. Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

Az éves szabadsag engedélyezése minden esetben az igazgatd hataskore. A szabadsag kérése
elére torténik, a foglalkoztatott helyettesitésérdl az igazgatohelyettesek gondoskodnak. A
foglalkoztatottak szabadsaganak és potszabadsaganak mértékét a jogszabalyoknak (Paétv., Mt.)
megfelelden kell megallapitani. A pedagdgusok szabadsagat elsdsorban a szorgalmi idészakon
kiviil, az iskolai sziinetekben kell kiadni.

A szabadsagot két héttel a tervezett kivétel eldtt kell jelezni az igazgatonak. Engedélyezés
esetén az igazgatdhelyettes a szabadsag nyilvantartd kartonra felvezeti a kért napot/napokat,
melyet a kérvényez0 €s az engedélyezd egyarant alair.

A fizetés nélkiili szabadsagot a tankeriileti igazgatd engedélyezheti. A kérvényezés minden
esetben eldre torténik.

A foglalkoztatottak kérésére a fizetett gyermekek utan jard potszabadsag kiadasat az igazgatd
biztositja.
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A naptari év elején az igazgatd szabadsagolasi tervet készit, melyet a foglalkoztatotti
testliletekkel egyeztet.

Varatlan betegszabadsag esetén legkésébb az adott nap reggelén 7.30-ig kell jelezni a tagozat
igazgatOhelyettesének a helyettesitések kiirasa miatt. A munkaba allas elsé napjan be kell
nyUjtani az orvos altal adott igazolast, gyermek utani tappénz esetén az igénybevételhez
sziikséges kitoltott nyomtatvanyt is.

3.7. A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinésekor

Az alkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziintetésekor, vagy
megsziinésekor koteles a munkakorét atadni és a munkaltatoval elszamolni.

A személyes hasznalatra kiadott eszkozoket hianytalanul, és a normal hasznalatbol eredd
amortizacional nem rosszabb allapotban kell visszaszolgaltatni. Az utols6 munkanapon le kell
adni a kiadott kulcsokat. A kilépés utan az intézmény megsziinteti a munkavégzéshez
kapcsolodo rendszerekhez illetve az email fiokhoz vald hozzaférést.

4. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK BIZTOSITASA

A tanulok, érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat munkajat a tantestiilet ezzel megbizott tagja segiti (DMS pedagogus), aki
eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az intézmény erre
Kijelolt helyiségeit.

A didkonkorményzat a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben dontési, egyetértési,
véleménynyilvanitasi, tanicskozasi, t4jékozddasi, tajékoztatdsi és javaslattételi joggal
rendelkezik.

A diakonkormanyzat dontési jogkorébe tartozik:
- asajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa, illetve modositéasa,
- tisztségviselOk megvalasztasa,
- adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa,
- hataskorok gyakorlésa,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
- a didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszer létrehozéasa és miikddtetése, valamint a
tajékoztatasi rendszer (pl. iskolatjsag, iskolaradio, stb.) vezetdjének megbizasa.

A didkdonkorményzatot  dontési  jogkorének  gyakorldsdban a  nevelGtestiilet
véleménynyilvanitasa segiti, illetve a DOK Szervezeti és Miikddési Szabélyzatit a
neveldGtestiilet hagyja jova. A jovahagyas csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd,
vagy ellentétes az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével.

A didkonkormanyzat Szervezeti ¢és Mikodési  Szabalyzatanak jovahagyéasardl a
nevelGtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A SZMSZ-t,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.
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A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben:

- az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor a

jogszabalyban meghatarozott igyekben,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a Hazirend elfogadésakor, illetve mddositasakor,

- az éves munkaterv meghatarozésakor,

- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalakor,

- atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

- az iskolai didksportkor miikodési rendjének megallapitasakor,

- atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozésakor,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasakor,

- kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

Az intézmény vezetése a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdguson keresztiil tart
kapcsolatot a didkonkormanyzattal.

Didkkozgvyulés

Az intézményben évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
diakonkormanyzat miikodésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A
didkkozgylilés — a didkonkorméanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is
megszervezheto.

Az évirendes didkkozgyiilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus, mig
a rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat munkéjat segité pedagdgus vagy
az igazgatd kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elott
tizenot nappal, a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az évi rendes diakkozgytilés f0bb napirendi pontjai:

- adidkdnkormanyzat és az igazgatd beszamoloja az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak
munkdjarol, kiilonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetére és érvényesiilésére, a
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalataira,

- a tanulok kérdésfeltevése az intézmény életét érintd ligyekben a didkonkorményzat,
illetve az intézmény vezetéséhez,

- atanulok didkképviseldjének megvalasztasa.

Diakkor
A didkkor a tanulok Onszervezddésének formdja, melynek létrehozasara a Hazirendben
meghatarozottak szerint van lehetdség.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziilok jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hoznak
létre. A sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben és modon dontési,
egyetértési, véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozodasi, tajékoztatasi és javaslattételi
joggal rendelkezik.

16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Dunakeszi Szent Istvan Altaldnos Iskola

A szilok tajékoztatasa

A sziilék szobeli tajékoztatasanak maodja:

- csoportos: jellemzden osztalyonként (csoportonként) minimum félévente szervezett
szllo6i értekezlet, ahol a sziilok tajékoztatast kapnak a tanuldkat érintd tigyekrol, a tanév
rendjérdl, a feladatokrol, problémakrol, a pedagdgusokrodl és az intézmény jelentdsebb
adatairdl, a korabbi idészakhoz képest tortént valtozasokrol,

- egyéni: jellemzden az eldre meghirdetett sziiléi fogadooran, illetve sziikség esetén a
pedagbégussal elére egyeztetett idOpontban torténd tdjékoztatds az egyes tanulok
tanulmanyi eldérehaladasarol,

- aszlléi kozosség iilései,

- acsaladlatogatasok,

- anyilt tanitési napok,

- atanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- telefon/e-mail megkeresés.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjait az iskolai munkaterv tartalmazza.
Ossz-sziildi értekezlet, leendd elsds sziilok tajékoztatasa, palyavalasztasi sziildi értekezlet,
rendkiviili sziil6i értekezlet szervezése esetén kiilon tajékoztatast kiildiink az érintetteknek.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasanak modja:

- KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil

- tajekoztatd flizetben, lizend flizetben torténd rendszeres tijékoztatds a magatartasrol,
szorgalomrdl, tanulmanyi elémenetelrél, valamint a kiemelkedd eseményekrdl,
sziikséges aktualis informacidkrol,

- tanév végén a bizonyitvany utjan torténd tajékoztatas a tanuld egész évi teljesitményérdl,

- levélben torténd tajékoztatds, az eldzéekhez nem tartozo tigyekben a sziild kozvetlen
irasbeli megkeresésére, vagy jogszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett tajékoztatasi
kotelezettség megvalositas okan.

A szaktanarok és az osztalyfonokok havonta ellendrzik az osztalynaplo és az ellendrz6 konyv
érdemjegyeinek azonossagat, és potoljak az ellendrzd konyvben hidnyzo érdemjegyeket.

A sziiloket a megeldzd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulményi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mads felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld-oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell dket tovabba az iskolatol
kolesondzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol.

A kozvetlen tajékoztatasi kotelezettség korébe nem tartoz6 ligyekben a sziiloket a faliujsdgokon
kifliggesztett hirdetményekkel, tajékoztato jellegii kiadvanyokkal, elektronikus tton tovabbitott
korlevéllel, illetve az iskola honlapjan torténd kozzététellel is lehet tajékoztatni.

6. SZULOI SZERVEZETEKET MEGILLETO VELEMENYEZESI
JOG

Az iskolai sziildi szervezet iskolankban ,,Sziil6k K6zossége” néven mikoddik, dontési jogkorébe
tartozik kiilondsen:

- sajat mikodési rendjének meghatarozasa,

- sajat munkatervének elfogadasa,

17



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Dunakeszi Szent Istvan Altaldnos Iskola

- vezetdjének, tisztségviseldinek megvalasztasa.

A Sziil6k K6zossége képviseldin keresztiil dontési, véleményezési és egyetértési jogot gyakorol
a jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
- a Héazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ, munkaterv elkészitése, modositasa kapcsan
a tanulokat és sziiloket érintd pontok esetében,
- képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben (Nkt.) megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
- sziiloket anyagilag is ¢érintd Ulgyekben, a tankOnyvtamogatds rendjének
meghatarozasaban,
- asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az elso tanitasi 6ranak a jogszabalyban meghatarozott idopont (nyolc 6ra) elétt torténd
megkezdése targyaban.
A sziil6i kozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7. ISKOLASZEK

Iskolankban jelenleg nem miikddik iskolaszék.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

8.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Iskolankban az alabbi funkcionalis szervezeti egységek miikodnek:
- also6 tagozat,
- felsd tagozat,
- nevel6-oktatdo munkat segité (NOKS) foglalkoztatottak,
- technikai foglalkoztatottak.

Az iskolavezetdség az intézmény operativ iranyitd munkéjanak dsszehangolasara, az azonnali
valaszlépést igényld eseményekre valod reagalasban az igazgatd munkajat segitd kozosség. A
szorgalmi idészakban hetente, azon kiviil szlikség szerint tarja megbeszéléseit.

Az iskolavezetdség Osszetétele:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek.

A kibdvitett iskolavezetés az igazgatd tanacsadd, dontés-eldkészitd, illetve a végrehajtas
megszervezesét, ellendrzését, az értékelést segitd testiilete, amely tanacskozasi, véleményezési
és javaslattételi joggal rendelkezik.

Csoportjukat, illetve a csoport bizonyos tagjait aktualisan az igazgatd hivhatja Gssze, de az
Osszehivast kezdeményezheti az igazgatonal a kibdvitett iskolavezetés barmely tagja.

A kibévitett iskolavezetés tagjai:
- iskolavezetés,
- munkakozosség-vezetok,
- lizemeltetési vezeto,

Az egyes szervezeti egységekkel az alabbi kapcsolattartasi formak miikodnek az intézményben:
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- kiilonboz6 szintii (teljes, munkakdzosségi, munkacsoporti) értekezletek, megbeszélések
- vezetdi értekezlet
- kiilonb6z6 koroknek szolo tajékoztatd emailek

8.1.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas

A tantestiilet és a nem pedagdgus alkalmazottak kozotti kapcsolattartast az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és az lizemeltetési vezetd biztositjak.

Az iskola vezetdi és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast szolgalja a kibdvitett
iskolavezetés miikodése. Az igazgatohelyettesek és az igazgatd a koztiik 1évo feladatmegosztas
szerint tart szorosabb kapcsolatot az egyes szervezeti egységekkel az éves munkatervben
meghatarozott rend szerint.

A pedagdgusok és NOKS kollégak kapcsolattartdsanak, tdjékoztatdsanak formai:
- ¢értekezletek, gylilések
- akiilonbozo szervezeti egységek iilései, szakmai megbeszélései
- esetmegbeszélések
- igazgatoi kozlemények
- igazgatohelyettesi kdzlemények
- e-mail csoport
- személyes beszélgetés

A technikai dolgozdk tajékoztatasanak formai:
- ¢értekezletek, gyllések
- 1igazgatoi kozlemény
- Tlzemeltetési vezetd kozleménye
- személyes beszélgetés

8.1.2. A didkonkormanyzat és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetése a didkdonkormanyzat munkijat segitd pedagdguson keresztil tart
kapcsolatot a didkonkormanyzattal.

Az igazgato részt vesz az évente megszervezett diak kozgytilésen illetve igény szerint a DOK
képviseldk tilésén, és valaszol a felmeriild kérdésekre.

8.1.3. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés a Sziilok Kozossége képviseldtestiiletével, illetve annak elnokével tartja a
kapcsolatot.

Az osztalykozosségek minden tanév elején képviseloket valasztanak, akik a testiileti
gyliléseken az osztalyokat képviselik. A képviseldtestiilet a gylilések gyakorisagat és idopontjat
maga hatdrozza meg, de az intézményvezetés kérésére is Osszehivhatd (szokdsosan évi 1-2
alkalom).

Az igazgatd6 a kéréseket, tajékoztatasokat emailben kiildi ki a képviseloknek az
osztalyfonokokon vagy a Sziilok Kozdssége elndkén keresztiil. Az intézményi dokumentumok
kapcsan a véleményezési jogot a képviselOtestiilet gyakorolja, a sziiléi kozosség elndke
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alairasaval igazolja az iskolai dokumentumokon a testiilet véleményét.. Nagy horderejii
iigyekben a teljes sziil6i kor véleménye is kikérhetd (pl. online kérdoiv segitségével).

Az egész iskolat érintd ligyekben az elndk vagy helyettese keresheti meg az iskola vezetését, a
kisebb kozosségek iligyében az osztaly képviseldi kdzvetleniil is fordulhatnak az igazgatohoz.

8.1.4. A vezetdk és az iskolaszék/intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas

Jelenleg nem miikddik iskolankban iskolaszék illetve intézményi tandcs.

8.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
8.2.1. A belsé6 kapcsolatok rendszere

Az iskola valamennyi alkalmazottja annak érdekében végzi munkajat, hogy az idejard didkok
nevelése, oktatasa a sziilok és tanulok mind fokozottabb mértékii elégedettsége mellett egyre
hatékonyabb és eredményesebb legyen. A kozds cél elérése érdekében sziikség van a szervezeti
egységek kozotti rendszeres, jol miikodd kapcsolattartasra.

A tantestiilet alsos €s felsds szervezeti egységre tagolodik. A két szervezeti egység a tantestiileti
értekezleteken, az igazgatdi kozleményeken, e-mail csoporton €s a tandri faliljsdgokon
keresztiil jut hozza a sziikséges informaciokhoz, cserél véleményt, egyeztet allaspontokat. A
pedagogusok munkakozosségeket hoznak létre feladataik ellatdsanak szervezésére, segitésére.
A kibdvitett iskolavezetés munkajaban résztvevok kotelesek az ott megszerzett informacioknak
a foglalkoztatottakat is érint6 részét tovabbadni.

A tanulok kozosségei a didkonkormanyzati osztaly képviselokon keresztiil tartjak a kapcsolatot
a tantestiilettel és az iskolavezetéssel. Az egyes osztalyokat érintd ligyekben az osztalyfonok
kozvetit a tantestiilet és az iskolavezetés felé.

A sziil6k felé a hivatalos iizenetek kiildése a KRETA feliileten illetve az intézményi osztaly
levelezd csoportokon keresztiil torténik. A kozosségi média feliileteken torténd informacio
megosztas nem mindsiil hivatalos tajékoztatasnak, csak PR célokat szolgal.

A tanulok értékelését a sziilék a KRETA tanulmanyi rendszerben kovethetik figyelemmel. Az
értékelések rendszerbe vald beirdsanak hatarideje a Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint 5 munkanap.

8.2.2. A Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskolai munka zavartalan és szinvonalas miikodése érdekében az iskola folyamatos
kapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

- Dunakeszi Tankertiileti Kézpont

- Dunakeszi Varos Polgarmesteri Hivatala, Onkorményzata, Képviseldtestiilete,

- Pest Megyei Kormanyhivatal Dunakeszi Jarasi Hivatala

- Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltato Kozpont és Konyvtar

- egészségiigyi szervek, szolgaltatok, kiemelten az iskolaorvos, az iskolai védond és a
fogorvos

- avarosi illetve a kozeli telepiiléseken talalhato oktatasi- és nevelési intézmények: 6vodak,
altalanos iskolak, kozépiskolak
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- PMPSZ Dunakeszi Tagintézménye és Budapest Varosligeti Fasori Tagintézménye
- VOKE JAMK

- Helytorténeti Gylijtemény

- Dunakeszi Rendérkapitanysag

- az intézményben oktatast vallalé egyhazak

- megyei és orszagos szakmai szervezetek

- helyi sportegyesiiletek

- helyi gazdalkodo szervezetek, vallalkozasok

A kapcsolattartdst elsdsorban a szakteriileti felelosok, az iskolatitkairok ¢és az
igazgatohelyettesek  végzik, telefonon, emailben, illetve személyesen. A munka
megszervezeéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1. A benntartézkodas rendje
9.1.1. Altalanos szabalyok

Az alkalmazottak a munkaidejliket kotelesek nyilvantartani az intézmény altal eldirt formaban.
A pedagdgusok a KRETA e-naploban vezetik a kotott munkaidé nyilvantartasat. A NOKS és a
technikai alkalmazottak papir alapon vezetik napi szinten a munkahelyen t61tott munkaidejiik
kezdd és befejezd idépontjat.

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztasra épiild orarend alapjan torténik. Tanoran kiviili
foglalkozasok csak a tanitdsi oOrak megtartasa utan szervezheték. A tanorakon tuli
foglalkozasoknak is megvan az orarendje, amelyet szigorian be kell tartani (napkoézis,
sportkori, szakkori foglalkozasok, korrepetalas, tehetséggondozas stb.)

Az 1-6. tanitasi 6rak 45 percesek, a 7-8.tanitasi orak 40 percesek. Indokolt esetben az igazgato
roviditett orakat rendelhet el, illetve engedélyezheti a tanitasi 6rak szamanak adott napon
torténd csokkentését legfeljebb napi 3 oréra.

Csengetési rend:
1.6ra 8.00-8.45
.ora  9.00-9.45
ora 9.55-10.40
6ra 11.00-11.45
ora 12.00-12.45
6ra 12.55-13.40
6ora 13.50-14.30
.ora 14.40-15.20

A tanulok az elsé sziinetben tizoraizhatnak az osztdlyteremben, illetve a menzasok az
ebédldben.

A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara az igazgat6 engedélye nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak, de 6k is csak a latogatott engedélyével.

©ONDUAWN

A tanitasi 6rak nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6, vagy az 6t helyettesitd
vezetd tehet.
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Tanitasi 6rarol tanulot elkérni csak az adott orat vezetd tanar engedélyével, és csak rendkiviil
indokolt esetben lehet. Ilyet csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek kérhetnek.
Pedagogusok egymas kozotti ilyen jellegi kérésérdl a vezetok valamelyikének is tudnia kell.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az igazgatd vagy helyettese altal eldre egyeztetett iddpontban és
moédon torténhetnek, Gigy, hogy a tanitast lehetdleg ne zavarjak.

A fentiek vonatkoznak a fényképezésre illetve minden mas hasonld — sok tanulot érintd —
eseményre is.

A bemutatd o6rak ¢és foglalkozasok, a nyilt napok megtartasanak rendjét €s idejét az éves
munkaterv rogziti.

Az oOrak tombositését — indokolt esetben — az igazgatd engedélyezheti a pedagdgus
kezdeményezésére, a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan.

9.1.2. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

A szorgalmi iddszak alatt munkaidOben az igazgatonak vagy helyettesének mindig az iskoldban
kell tartozkodnia. Ennek rendjét a mellékletben taldlhatd vezetdi €s intézkedési jogkorrel
felruhazott pedagogusi tigyelet tartalmazza.

9.1.3. A pedagégusok benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato €s az
igazgatohelyettesek allapitjak meg.

A pedagbdgus napi munkarendjét a tanitisi idoben a tantargyfelosztas, az 6rarend, az ligyeleti €s
a helyettesitési rend hatdrozza meg az érvényes munkaligyi szabalyokkal &sszhangban. A
munkarend kialakitdsakor és a napi feladatok meghatarozasakor az iskola zavartalan
mitkddésének biztositdsa mellett a pedagodgiai szempontok az elsddlegesek.

A pedagogus szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja.

A pedagbdgus a tanitasi oOra illetve foglalkozas eldtt 15 perccel koteles a munkahelyén
munkaképes allapotban, felkésziilten megjelenni. Az elsd orat tartd pedagdgus 7.45-t61 koteles
iigyelni tanuldcsoportjara. A tanitasi ora 45 perces, becsengetéskor kezdddik €s kicsengetéskor
ér véget. A kései Orakezdésbdl vagy korai oOrabefejezésbdl adodod fegyelmi vétségért,
karokozasért vagy balesetért az érintett pedagogus a felelés. A pedagdgus munkabodl valo
tavolmaradasat — az ok megjelolésével — lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7.15-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, helyetteseinek vagy az
intézmény titkarsdgan, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl sziikség szerint
intézkedhessen.

A hianyz6 pedagdgus koteles az 6ra anyagat minél eldbb eljuttatni az igazgatohelyetteshez vagy
az iskolatitkarhoz a szakszerii helyettesités biztositasa érdekében. Szakszeri helyettesités az,
amelyik tanterv és tanmenet szerint zajlik.

Ertekezletekrdl valo tivolmaradasra csak az intézmény vezetSje adhat engedélyt. A
tavolmarado, késve érkezd pedagdgusok kotelesek tajékozodni az elhangzott informaciokrol a
jegyzokonyv elolvasasaval, a meghozott dontéseket, hatarozatokat kotelesek betartani.
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Az ¢éves munkaterv szerinti, €¢s egyéb értekezleten, megbeszéléseken a részmunkaidében
foglalkoztatottaknak is részt kell venni, tdvolmaradasra az igazgaté adhat engedélyt.

Tanora, foglalkozas elhagyasara (a potlas megjelolésével egyiitt), szivességi helyettesitésre a
pedagodgus az igazgatotol, akadalyoztatasa esetén helyettesétol kérhet engedélyt. A tanmenettdl
eltéré tartalmu foglalkozas megtartdsat, tandra, foglalkozas elcserélését, az igazgatd ¢s
helyettese engedélyezheti. A tanmenet haladasi iitemétol valo 1ényeges (3 hetes) eltérést az
illetékes munkako6zosség-vezetonek kell jelezni.

A munkatervben betervezett vagy a munkaltatd altal elrendelt intézményi, tagozati szintli
rendezvényeken, iinnepeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz 1116 61t6zékben — kotelezo,
tavolmaradasra csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése a pedagodgus kozosség minden tagjadnak joga és kotelessége.
Az intézmény pozitiv megitélésének érdekében varosunk hagyomanyos nemzeti iinnepi
rendezvényein vald részvétel az intézmény vezetdi szamara kotelezd, a tantestiilet tagjai
szamara ajanlott (oktober 23., marcius 15.).

A pedagbdgus koteles ligyeletet vallalni, mely ideje alatt a feliigyelt tanulok kozott kell
tartozkodnia. Akadalyoztatisa esetén (pl. halaszthatatlan telefonos tigyintézés, sziiloi
megkeresés, egészségligyi ok) koteles gondoskodni sajat ideiglenes helyettesitésérdl. Az
iigyelet ellatasanak szabalyait az Ugyeleti rend tartalmazza.

9.1.4. A NOKS és mas alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A NOKS ¢és a technikai alkalmazottak teljes munkaidejiiket benntartdzkodassal teljesitik az
elére meghatarozott napi munkaidé-beosztas szerint.

9.1.5. A tanuldk benntartézkodasi rendje

A tanulok a kotelezd tanorak és a vallalt tandran kiviili foglalkozéasok ideje alatt kotelesek az
intézményben tartdzkodni. A tanitdsi ordk vége eldtti tdvozas csak a sziild irasbeli kérése
alapjan, illetve betegség, probléma esetén vele egyeztetve torténhet.

9.1.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személynek mindsiilnek:

- az iskola tanuloi,

- az intézmény alkalmazottai

- az intézmény altal szervezett képzésben résztvevd személyek, a képzés iddszaka alatt.
A fentiekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek
mindsiilnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos ligybdl kifolyolag, vagy
meghivas alapjan tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén, és az iskolaban folyd6 munkat
semmivel sem zavarhatjak. Belépésiiket tanitasi id6 alatt a portas regisztralja, sziikkség esetén
utbaigazitja illetve felkiséri a titkarsagra.

23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Dunakeszi Szent Istvan Altaldnos Iskola

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek benntartozkodasat az intézmény
valamennyi alkalmazottja feliigyeli. A belépési engedéllyel nem rendelkez6 személyt, valamint
a belépési engedéllyel rendelkezd, de azzal visszaéld, vagy rendzavar6 személyt az intézmény
valamennyi alkalmazottja jogosult:

- az intézmény elhagyésara felszolitani,

- az intézmény teriiletén kiviilre kisérni,

- el6zbek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén hatosag intézkedését kérni.

A nevel6testiilet tagjai — a fogaddora és a sziiléi értekezlet kivételével — csak el6zetesen
egyeztetett idopontban, fOszabalyként a tanitdsi ordk utan fogadjak a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos tligyek megbeszélésére. Ennek egyeztetése telefonon torténik. A sziilok
benntartézkodasara ebben az esetben az altaldnos szabalyok irdnyadok.

A nyilvanos iskolai linnepségek és rendezvények (pl. tanévnyitd, tanévzarod, ballagas, stb.)
alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézmény teriiletén
tartozkodhatnak. Benntartozkodasukat az intézmény arra kijeldlt kozossége ellendrzi és
feliigyeli.

A zartkorl iskolai tinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi versenyek,
szakmai konferencidk) alkalmaval csak meghivott személyek tartézkodhatnak az intézmény
terliletén. Belépésiik regisztralasardl, valamint benntartézkodasuk ellendrzésérdl és
feliigyeletérol az iinnepség, rendezvény szervez6i gondoskodnak.

Az igazgato az intézmény egész teriiletére, vagy meghatarozott részeire — az oktatas rendjével
Osszefiiggd, vagy kozbiztonsagi, vagy kozegészségiigyi ok miatt — latogatasi tilalmat rendelhet
el. A latogatasi tilalom hatalya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek —
kivéve az elrendeld altal irdsban nevesitett személyeket — belépése €és benntartdzkodasa nem
engedélyezhetd.

9.2. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az intézmény nyitva tartasanak rendje

Az intézmeénybe reggel 6.30-t0l érkezhetnek meg a tanulok, ettdl az idéponttdl biztosit az iskola
feliigyeletet reggeli tigyelet formajaban.

A délutani foglalkozéasok 16.00 o6raig tartanak, délutani iigyeletet 18.00 oraig biztositunk.

A szorgalmi id6szakon til intézményi szervezésii programra elézetes egyeztetés alapjan az
igazgato engedélyével keriilhet sor.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja, rendszeres és alkalmi hasznaldja felelds:
- az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
- az energiaval és vizzel valo takarékoskodasért,
- tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- akozosségi tulajdon védelméért, az éplilet €s az udvarok allaganak megdrzéséért,

Az intézmény hasznaloi:
- tanulok,
- az intézmény foglalkoztatottjai,
- szerzddéses partnerek,
- nem szerzddéses alkalmi hasznalok.
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Ha a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdja vagy az intézmény igazgatdja megallapodast
kivan kotni az intézményben lizemel0 élelmiszerarusito lizlet vagy aruautomata mikodtetésére,
dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

9.2.1. A hasznalat rendje a foglalkoztatottak szamara

Az intézmény foglalkoztatottjainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszeri hasznalata. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit, a leltar szerint a foglalkoztatottak hasznalataban 1év6 eszk6zoket az intézményben
kell tarolni.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé — a haszndlatba vétel ideje alatt — anyagilag felelds. Az egyes helyiségek,
l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény teriiletérdl kivinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Nem intézményi célra csak az igazgato6 tudtaval vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.
A bérlok az alairt szerzodésben foglaltak szerint hasznalhatjak az intézmény épiileteit.

9.2.2. A hasznalat rendje a tanulék szamara

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak, a kiillonb6z6 szaktantermek, konyvtar, tornacsarnok, tornatermek hasznalatat a
Hazirend mellékletei tartalmazzak.

Tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az intézmény épiiletében, tertiletén.
Errdl a sziil6 a tanév kezdetekor irdsban nyilatkozik. A didkdnkorményzat az intézmény
helyiségeit, berendezéseit — az intézményvezetéssel valo egyeztetés utdn — a segité pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatja.

Az intézmény udvarat, sportpalydjat kizardlag igazgatdi engedéllyel, jovahagydssal lehet
hasznalni.

Az intézmény a nem iskolai céli pdalyahasznalatok esetén nem biztosit ligyeletet. A
palyahasznalok kotelesek egymas testi épségére, a palya és az udvari eszkzok megovasara, az
intézmény tisztasagara ligyelni, az intézmény alkalmazottainak a tiszteletet megadni, az
iskolahasznalattal kapcsolatos utasitdsokat betartani.

A sportpalyan és az intézmény teljes teriiletén tilos a dohdnyzas €s az alkoholfogyasztas.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint annak kozvetlen kozelében a kozteriileten is tilos a
dohanyzas. Az intézmény teljes teriiletén, valamint annak kozvetlen kozelében a kozteriileten
is tilos az alkoholfogyasztas, kivéve az igazgato altal engedélyezett rendezvényeket.

9.2.3. A hasznalat rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allék szamara
A vagyonvédelmi okok miatt az intézmények teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat.

A helyiséghasznalatra 1étrejott bérleti szerz0dés esetén szerz6dés vagy megallapodas rogziti az
intézmény teriiletére torténd belépés és benntartdozkodas alkalmi rendjét, melynek biztositasaért
a bérlo felel teljes kortien.
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9.2.4. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok

Az intézmény igyekszik biztositani az oktatdo-neveld munka szinvonalas elvégzéséhez az
informatikai eszkdzoket, melyeket a fenntartd koltségvetésébdl vagy alapitvanyi tAmogatasbol
tud beszerezni.

Az irodakban, tanari szobakban mindenki szamara rendelkezésre allo eszkozok:
- ko6z0s hasznalati személyi szamitogépek;
- vezetékes telefon: irodanként egy-egy darab, a tanari szobaban harom késziilék;
- mobiltelefon kartya feladatkorhoz kototten (igazgatd, igazgatdhelyettesek, lizemeltetési
vezetd, iskolatitkar, portaszolgalat);
- fénymasold/nyomtatd/szkenner késziilék a tandriban és a titkdrsagon.

A foglalkoztatottak altal egyénileg igényelhetd eszk6zok:
- ameglévd intézményi keret erejéig laptop igénylése egyéni hasznalatra;
- adott feladat elvégzése idejére pendrive, tablet, laptop, WACOM tébla, digitalis
fényképezdgép illetve videokamera.

9.2.5. Személyes hasznalatra kiadott eszkozokre vonatkozo felel6sség

Az alkalmazottak a személyes hasznalatra kapott eszkozokért leltari felelésséggel tartoznak. A
személyes hasznalatra kiadott eszkozoket hianytalanul, és a normal hasznalatb6l eredd
amortizacional nem rosszabb allapotban kell visszaszolgaltatni.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az iskola Pedagdgiai Programjaval kapcsolatban az igazgato, illetve az alsés és a felsds
igazgatohelyettes ad tdjékoztatdst az intézményben, munkanapokon, eldre egyeztett
idépontban.

10.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a Pedagdgiai Program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzés célja:
- az intézményben folyd pedagdgiai munka jogszeriiségének biztositasa,
- anevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése,
- atdjékozddas, segitségnyujtas,
- adatszolgaltatas a kiilsé €s belso értékeléshez,
- a feladatok, utasitasok végrehajtdsanak ellenérzése,
- az eredményesség ellendrzése, a problémak feltarasa,
- amindségi munkavégzés fejlesztése.
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Az ellendrzésre jogosult személyek:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettes,
- a munkakdzosség-vezeto,
- az osztalyfonok,
- az igazgatd vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet.

Az igazgat6 az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettesek munkajat. Az igazgato — ha sziikségesnek latja — jogosult az intézmény
pedagogusai koziil meghatarozott céllal és jogkorrel barkit ellendrzési feladatra kijeldlni.

Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetéi munkamegosztasbol
kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok ellenérzési feladatukat a munkakozosség tagjainal, a
munkakozdsség szaktargyaival Osszefliggd teriileten latjdk el. Tapasztalataikrol irdsban
tajékoztatjak az igazgatot.

Az ellendrzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- atanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- e-naplo ellendrzése

- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, nevelési teriilet eredményességére vonatkozoan,

- Onértékelés,

- beszamoltatds szoban €s irasban.
Az ellendrzések eredményeit irasban rogziteni kell, és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkakdzosségen beliil, vagy a nevelOtestiileti értekezleten meg kell beszélni.

A pedagogiai munka ellendrzésének terve az éves munkaterv része. Az ellendrzési tervben nem
szerepld eseti ellendrzések lefolytatasar6l az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést
kezdeményezhet a szakmai munkakozosség és a sziildi szervezet. Az ellendrzés kiterjed a
munkaveégzés modjara, mindségére, ill. a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kotelezettségekre (pl.
pontos munkakezdés, adminisztracié naprakész vezetése, stb.).

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valod felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a Sziilok Kozossége
a vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az intézményben gyakornoki idejét toltd pedagdgus értékelésére vonatkozd szabalyozast a
Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

10.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, illetve egyes pedagdgusokra. Az
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atruhazott jogkor gyakorlgjat tdjékoztatni kell az ligyekrél, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar. Az ligy kapcsan az atruhazott jog gyakorlojanak beszamolasi kotelezettsége
van a neveldtestiilet felé.

Munkako6zosségre atruhazott jogkorok, feladatok:

- aPedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa;

- az éves munkaterv/beszamold munkak6zosségekre vonatkozé részének elkészitése;

- aneveld-oktatdé munka modszertani fejlesztése;

- atantargyfelosztas elfogadas eldtti véleményezése;

- tanuldi tudasszintmérések lebonyolitasa, értékelése

- osztalyozo- és javitovizsgak szervezése: feladatsor dsszeallitasa, értékelés;

- pélyakezd6 pedagogusok munkajanak figyelemmel kisérése, mentoralasa;

- 1) kollégdk beilleszkedésének segitése, a probaidés pedagdégusok munkajanak
véleményezése;

- intézményi  palydzatok, versenyek kiirdsa, hdaziversenyek szervezése, a
korzeti/megyei/orszagos szintii versenyek propagéalasa

- munkakdzosségi értekezlet 0sszehivasa

Az egyes pedagogusokra atruhazott jogkorok:
- osztaly eredményeinek elemzése
- osztalyk6zosség problémainak megoldasa
- adott eset kapcsan mikroértekezlet 6sszehivasa

10.3. A pedagégusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

A fegyelmi eljaras részleteit a Paétv., illetve a Puét vhr. rendelkezései szabalyozzak.
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6lo, legfeljebb

husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozd illetménysavon beliil

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével €s a
havi illetmény megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval felruhazott
személy vagy testiilet.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az eljaras soran képvisel6t vehet igénybe.

10.4. A pedagégusok teljesitményértékelése
A pedagogusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok

teljesitményértékelésérdl eldirasai szerint végezziik. Az értékelés elsésorban az igazgato
feladata, de a munkdba bevonja az igazgatohelyetteseket és a munkakdzosségvezetdket is.

Az értékelési folyamat Iépései:
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- intézményi cél kijelolése

- egyéni célok kijelolése

- atanév soran oOralatogatasok, adatgylijtések szervezése

- atapasztalatok, adatok, eredmények O0sszesitése

- az értékelésben résztvevok véleményének 0sszegytijtése
- azértékelések elkészitése

- értékeld beszélgetések megszervezése, lebonyolitasa

A pedagogus teljesitményértékelés részletes szabalyait az intézményi Teljesitményértékelési
eljarasrend tartalmazza, mely az SZMSZ 11. sz. mellékletét képezi.

11. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

11.1. Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok

Az iskolaban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan személyt, aki — az iskola
valamely alkalmazottjdnak megitélése szerint — egészségre artalmas szerek hatésa alatt 4ll, nem
engediink be, értesitjiik a rendfenntart6 hatésagot.

A tanul6 kdtelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét €s sajatitsa el, illetve
alkalmazza az egészségét- €s biztonsagat védd ismereteket, melyeket minden tanévben a
kotelezd balesetvédelmi oktatas alkalmaval megismerhet. Kotelessége haladéktalanul jelenteni
a felligyeletét ellatd pedagoégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat- vagy tarsait
veszélyeztetd allapotot, balesetet észlel.

A tanuloknak tilos minden olyan tevékenység végzése, mely veszélyezteti a sajat- illetve masok
testi épségét. Ezeket részletesen a Hazirend tartalmazza.

11.2. Tanuléi balesetekkel kapcsolatos foglalkoztatotti feladatok

Az intézmény minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészsegiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye (veszEly elharitasa, sziikség esetén segitség hivésa, jelentés az
iskolavezetés felé).

Minden foglalkoztatottnak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi szabalyzat, a
tizvédelmi utasitas, valamint a tiiz- ¢s bombariadé terv rendelkezéseit.

Az intézményi vagyon védelme minden tanuld és foglalkoztatott kotelessége. A balesetek
elkeriilése érdekében az intézményi vagyont rendeltetésszeriien, a Hazirendben és mas belsd
szabalyzatokban meghatarozottak szerint kell hasznalni.

Minden tantargy keretében, de kiilondsen a fokozottan balesetveszélyes tantargyak (testnevelés,
technika, fizika, kémia) esetén, oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi €pségének
megodvasaval kapcsolatos tantargyspecifikus ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formakat.

A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
foglalkozasi naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A pedagdgusok a tanorai és tanoran kiviili foglakozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfondki 6ran ismertetni kell:
- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a Hazirend balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulményi kirandulasok, tardk elott, illetve a tanév végén a megfeleld idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi
ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a szilikséges
ismereteket.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont foglalkoztatottakat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

11.3. Tanuléi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A balesetek megel6zése érdekében végzett intézményi feladatok:

- rendszeres baleseti oktatds megtartasa a foglalkoztatottaknak, amelyrél jegyzokonyv
készil,

- adidkok balesetvédelmi oktatdsa a pedagogusok (elsésorban az osztalyfondk) altal,

- az iskolai tliz-, munka- és balesetvédelmi feladatok koordinalasara, illetve a napi tiiz-,
munka- és balesetvédelmi problémak elharitasa az izemeltetési vezet6 feladata,

- a fenntart6 altal megbizott balesetvédelmi felelés vezeti az alkalmazottakkal kapcsolatos
baleseti nyilvantartast, €s tesz javaslatot az igazgatonak a tovabbi balesetek megeldzésére,

- iskolan kiviili csoportos programokra elsdsegélynytjté csomagot kell vinni, amelyrdl a
program vezetdjének kell gondoskodnia,

- a tanévkezdés el6tt munka-, tliz-, és balesetvédelmi bejarast tart az igazgatd, az
lizemeltetési vezetd az iskolai tiiz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, amelyrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, és a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére intézkedési tervet
kell késziteni,

- a balesetet szenvedettek ellatdsara az orvosi szobaban, a titkdrsadgon, a testneveld tanari
szobaban, és a konyhan elsOsegélynytjté csomagot kell tartani,

- az lzemeltetési vezetd feladata, hogy gondoskodjon a baleseti veszélyforrdsok
elharitasarol,

- a baleseti veszélyforras iskolavezetésnek torténd bejelentése, illetve (ha arra lehetdség
van) elharitasa, valamennyi iskolai foglalkoztatott kotelessége.

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- abalesetet szenvedot szakszertien el kell 1atni, vagy a szakszer(i ellatasarol haladéktalanul
gondoskodni kell (ha kell, kérjen segitséget, hivjon orvost vagy ment6t),
- abalesetet, a sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle elvarhato modon meg kell sziintetni,
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- a baleset tényét haladéktalanul jelentenie kell az igazgatonak, illetve az iskolaban
tartozkodo vezetdnek, akinek el kell dontenie, hogy a balesetet szenvedettet sziikséges-e
orvoshoz vinni, vagy sem.

A tanulobalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, azokrél nyilvantartast kell vezetni. Tanuloval
tortént baleset esetén a feliigyeld pedagdgus feladata egy feljegyzés készitése, mely tartalmazza
a sériillt adatait, és a baleset koriilményeit. Az igazgatOhelyettesek feladata a baleset
jegyzOkonyvének a kdzponti nyilvantartas szdmara torténd elkészitése.

A harom napon til gyodgyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, a
kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ha
a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor ezt a jegyz6konyvben meg Kell indokolni. A kivizsgalasba —amennyiben
sziikséges — be kell vonni a didkdnkorményzat €s a sziil6i szervezet képviseldjét.

Az elkésziilt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek, a jegyzokonyv masik példanyat
az intézmény Orzi meg.

Iskolai foglalkoztatottal tortént balesetr6l a munkavédelmi felelds kdzremiikodésével kell a
jegyzdkonyvet felvenni.

A stlyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével a fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben — életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését, feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

11.4. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Testi egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az intézményben minden tanév megkezdése elbtt sor keriil a munkavédelmi bejarasra, mely
soran megtorténik a veszélyeztetd tényezok felmérése, a sziikséges javitasok elvégzése. A tanév
soran minden foglalkoztatott feladata, hogy az év kozben tapasztalt hibakat, baleseti forrasokat
haladéktalanul jelezze az intézmény vezetése felé. A tanorai és tandran kiviili foglalkozasok
soran a pedagdégus feladata a balesetveszélyes helyzetek figyelemmel kisérése, a tanulok
figyelmeztetése, fegyelmezése.

Lelki egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelése
Minden pedagogus €s oktatast segitd alkalmazott feladata figyelni a tanulok lelki egészségére,
veszélyeztetd tényezd észlelésekor intézkedést tenni az alabbi esetekben:

- csaladi probléma;

- kirekesztettség;

- fizikai vagy szobeli zaklatas, bantalmazas.
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Az ezzel kapcsolatos teenddket részletesen az iskolai bullying prevencios dokumentum
tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete.

11.5. RendKkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a
munkavégzés szokasos menetét akadalyozza; a tanuldk, a munkavallalok ¢és mas
benntartozkodok életét, egészségét, testi épségét, biztonsagat, illetve az intézményi vagyon
allagat — a szokdsos mértékli elhasznalodast kivéve — veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, sz€lvihar, arviz,
belviz, stb.), a tliz, a robbantassal vagy mas kozveszéllyel torténd fenyegetés.

A rendkiviili eseményekrdl irasban haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben barmely tanulénak vagy foglalkoztatottnak rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal k6z6lni az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- azigazgato,
- azigazgatohelyettesek — az igazgaté tavolléte esetén, az igazgatd jogkorében eljarva,
- az intézmény kijelolt pedagégusa vagy alkalmazottia — az igazgatd, az
igazgatOhelyettesek és az lizemeltetési vezetd egylittes tavolléte esetén, az igazgatd
jogkorében eljarva.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- azigazgatlt és altala, vagy kozvetleniil a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitasara az épiiletben
tartozkodd személyeket megkiilonboztetd jelzéssel, és/vagy hangjelzéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartozkoddknak a Tiizriad6 tervében talalhato Kitiritési terv, illetve az épiiletben
elhelyezett menekiilési utiranyt jelzo tablak alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak illetve az egyéni foglalkozason résztvevd didkoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus, munkatars
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo tanuldkra is gondolnia kell,

- akilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az épiilet
elhagyasaban,

- atandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanuld az épiiletben,

- a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
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Az intézkedésre jogosult felels vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — a
felelds foglalkoztatottak kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynyujtas megszervezéseérol,

- arendvédelmi, katasztrofaelharito és mentési szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az igazgaténak vagy az
altala kijelolt foglalkoztatottnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épililetben tartdozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

- az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye és intézkedése
szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden tanuldja és munkavallaldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket a Tlizriado terv tartalmazza. A terv
elkészitéséért és feliilvizsgalataért a fenntartd, a tanulokkal és a foglalkoztatottakkal torténd
megismertetéséért az igazgato a felelds. A Tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara €s munkavallalojara kotelezo érvénytiek.

Az épiilet kitiritését a Tlzriado terv kiiiritési terve alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds.

12. A TANULOK FEGYELMI ELJARASANAK RENDELKEZESEI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A
fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilgjét
a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards €s a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom
honap mar eltelt.

A fegyelmi biintetés lehet
- megrovas,
- szigorll megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba,
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
- kizéras az iskolabol.
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12.1. Az egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléjének figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi
napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél sziilje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

12.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankoételes tanuloval szemben
az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem, a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés
pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben
a sziild kateles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium segitséget nyujt a sziildnek az 0j iskola, kollégium megtaladlasdban. Az athelyezés
masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulod
atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizarés az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti. A fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziilé6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a
szUl6t postai Uton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas
ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sziil6 a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspont;jat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és sziil6jét meg
kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo6 és a sziild az liggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle és a szakért6i vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan
koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés
meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett sz6l. A fegyelmi biintetés megallapitdsanal
a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni Kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a sziil6t, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren
keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni a sziilének. Megrovas és
szigorl megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo és a sziild is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és
eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

13. TANULOK DiJAZAsAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A koznevelési torvény eldirdsa szerint a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kdzotti
eltér6 megallapodas hianyaban a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a tanuldi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonéba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld és az intézmény allapodik
meg a szil6 egyetértésével. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog lIétrehozéasara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje
tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban
kdteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt a tanuld
kérésére legkésObb a tanuldi jogviszony megszlinésekor visszaadni.

14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

14.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megbizasi szerzddést kot egy gyermekgyogyasz szakorvossal illetve egy fogorvossal. Az iskola
félallasu védondvel rendelkezik.

Az iskolaorvos ¢és a védond tevékenyseégi kore:
- az oktatasi intézménybe beiratkozott tanuldk szlirdvizsgalata és sziikség esetén ellatasa,
- atanuldkkal kapcsolatos kozegészségiigyi-jarvanyliigyi feladatok ellatasa,
- a gyermekintézménybe torténd felvétel eldtti orvosi vizsgalatok, a veszélyeztetett
gyermekek sziikség szerinti preventiv ellatasa,
- oltasok beadasa,
- sziirés a gyogytestnevelési csoportba,
- sportold tanulok sziikség szerinti vizsgalata,
- egészségvédelmi feladatok ellatisa (egészségneveld eldadasok, tisztasagi sziirések).

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan a védond
kozremiikodésével latja el. Az intézmény vezetdje neveldi feliigyelet biztositasaval
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gondoskodik arrdl, hogy a tanulok megjelenjenek a sziirdvizsgalatokon. Fogaszati vizsgalaton
minden osztaly évente 2 alkalommal vesz részt. Az iskola-egészségiigy szakembereivel az
igazgatOhelyettesek €s az iskolatitkarok tartjak a kapcsolatot.

Az iskolédban a védoénd altal szervezett sziirdvizsgalatok:

szlirés évfolyam szlirést végzi
mozgasszervi szirés 1. orvos, gyogytestnevelo
gyogytestnevelés sziirés 2-8. orvos, gyogytestnevelo

Testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség €s
taplaltsagi allapot

pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés
¢s magatartasproblémak feltarasa

2.,4.,6.,8. | védond

2.,4. 6., 8. védono

latas, kancsalsag, hallas, szinlatas 6. védono
mozgasszervek vizsgalata 2.,4.,6.,8. védond
vérnyomasmérés 2.,4.,6.,8 védono
pajzsmirigy tapintasos vizsgalata 4.,6., 8. védond
Tlsz_tasagl szlirés negyedévente (+ igény véddns
szerint)

6 éves oltasok, Hepatitis B, HPV 1., 6., 8. orvos

14.2. A diabétesszel él6, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésével Kkapcsolatos
intézményi eloirasok, rendelkezések

Az Nkt eldirdsa szerint a koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel ¢élo,
valamint a fokozott kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet. Az ilyen tanulok ellatasat az erre a
feladatra kijelolt kolléga latja el. A beiratkozaskor kapott informaciok alapjan a kolléga
tamogatja az iskolai id6ben torténd gydgyszeres ellatast, kapcsolatot tart a sziilokkel.
Figyelemmel kiséri a sziil6k altal az iskolaban elhelyezett gyogyszerek lejaratat, és sziikség
esetén jelzi az igazgato felé.

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd silirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertté valdsat kovetden haladéktalanul
tdjékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrodl, hogy az életmentd gyogyszert
eljuttassa az iskoldba.

15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, VALAMINT A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A hagyomanyOrzés a nemzeti azonossagtudat kialakitdsdnak talan legfontosabb, dontd
mértékben az érzelmekre hatd eszkdze. A hazahoz, a nemzethez valo tartozason til a sziikebb
kozosséghez, a lakohelyhez, az iskoldhoz, osztalykozosséghez vald kotddés kialakitdsanak
pétolhatatlan eszkdze. Az iskola hagyomanyrendszere alkalmas e kotddések kialakitdsara,
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erdsitésére. Az iskolai linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek
megrendezésre.

Iskolénk {innepi rendezvényei:

- tanévnyito

- nemzeti linnep: oktdber 23.

- nemzeti linnep: marcius 15.

- iskolanapok

- ballagas

- tanévzard
Az tinnepségeken linnepld ruhaban kotelezd a megjelenés. A tanuloknak sotét nadrag/szoknya
¢s fehér ing/bluz a kotelezd viselet.

Megemlékezések:

- Aradi vértanik emléknapja

- Diktatarak aldozatainak emléknapja

- Holokauszt emléknap

- Nemzeti Gsszetartozas napja
Ezeken kiviil szamos megemlékezést tartunk a tanév soran (pl. Magyar kultara napja, Koltészet
napja, Zene vildgnapja stb.), melyeket minden évben a munkatervben hatdrozunk meg.

Hagyomanyos programjaink:
- mikulds, karadcsony
- anyak napja
- emlékfutés
- témahetek
- népi hagyomanyok apolasa (betlehemezés, Gergely-jaras, Lucazas)
- farsang
- sziildi jotékonysagi bal
- csaladi nap
- egészségnap, sportnap
- gyermeknap
- Kiseléadok féruma
- Orszagismereti vetélkedd
- idegen nyelvi programok
- sajat szervezeésii iskolai versenyek

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE
16.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt ki kell nyomtatni. Ezt kovetden el kell
latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével, €s a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell meg0rizni.

Az iskolai nyomtatvanyok az év végi bizonyitvany kivételével a tanulméanyi rendszer
alkalmazasaval elektronikus iton késziilnek el.
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16.2. Az elektronikus tton eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

A tanulmanyi rendszerben eldallitott dokumentumok egy része (pl. haladasi és mulasztasi
napld, csoportnaplok stb.) nem keriil kinyomtatasra. Ezek a tanulmanyi rendszerben zarjuk le
és iktatjuk.

16.3. Egyéb iratok hitelesitésének rendje

Az iratok kezelésének rendjét az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, mely az
SZMSZ 4. sz. melléklete.

16.4. Elektronikus alairasra vonatkozo szabalyok

Iskolankban jelenleg nincs lehetdség elektronikus alairasra.

17. AZ"EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, FORMAJA,
IDOKERETEI

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanodran kiviili foglalkozéasokra valo tanuldi jelentkezés onkéntes, irdsban torténik és egy
teljes tanévre szol. A foglalkozasokrol gyakran és indokolatlanul tavolmarado, illetve a
foglalkozast rendszeresen zavaro tanulo az igazgatd engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

Az intézményben tartott tanoran kiviili foglalkozasokat a Hazirend tartalmazza.

Napkozi:

A kozoktatasi torvény elbirasainak megfeleléen, — ha a sziilok igénylik — az intézményben
tanitasi napokon az 1-8. évfolyamon napkdzi/tanulészoba miikodik. Itt biztositjuk a hazi feladat
elkészitését, a differencialt fejlesztést €s a szabadidds- valamint kulturélis foglalkozasokat. A
napkozis csoportba irasban kell jelentkezni, és a jelentkezés egész tanévre sz6l, lemondani csak
irasban lehet.

A napkozis csoportba sorolas javaslatat a munkakozosség-vezetok az igazgatohelyettesekkel
kozosen késziti el még az elsd tanitasi napon. Mivel a térvényi szabalyozas alapjan a tanulonak
a napkdzis ellatashoz joga van, felvétellel kapcsolatos elveket nem lehet meghatarozni.

Masik csoportba valo athelyezést a sziil6 a napkdzis nevel6hoz eljuttatott, az igazgatonak, vagy
az igazgatohelyettesnek cimzett irdsos bejelentéssel kezdeményezheti. Az athelyezésrdl az
igazgat6 dont.

A napkozis foglalkozasokrol a napkozis hazirendet rendszeresen és sulyosan megsértd tanulok
kizarhatok. A napkdzis foglalkozasok rendje a hazirend 3. sz. mellékletében talalhato.
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Felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok:

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint
a lemaradok felzarkoztatasat a szaktargyakhoz kapcesoloddan korrepetalasokkal és differencialt
képességfejlesztést szolgalo egyéni foglalkozasokkal segitjiik.

Diak Sportegyesiilet

A mindennapos testmozgas biztositasa érdekében az intézményben egylittmiikddési
megallapodas keretében a Szent Istvan DSE is tart sportfoglalkozasokat, amelyekre a tanulok a
tanév elején szept. 15-ig a testneveld tanaroknal/osztalyfonokoknél jelentkezhetnek. A DSE
minden tanév elején tagdijat szed, az azt befizetoknek a foglalkozasokon valo részvétel
ingyenes. A DSE sportcsoportjainak foglalkozdsai a tanorai testnevelési oOrakkal egyiitt
biztositjak a mindennapos testnevelés megvalositasat, valamint a tanulok felkészitését a
kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Mindennapos testnevelés

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasat a koznevelési torvényben
meghatarozottak szerint szervezziik meg.

Minden évfolyamon heti 6t testnevelés orat biztositunk. Azok a tanuldk, akik a torvényben
meghatarozottak szerinti sporttevékenységet folytatnak, heti két ora aldl felmentést kaphatnak,
ha az oOrarend ezt lehetOvé teszi (els6/utolsd ora). A tobbi tanulonak ezt a két orat — ha a
1étszamok lehetdvé teszik — évfolyambontasban szervezziik meg.

A fenntart6 altal szervezett tenisz és Giszas 6rdk 2 6ra tombdositett testnevelés 6ranak szamitanak.

Konyvtar
Az intézményegység konyvtira a tanuldk szdmdra tanitasi napokon a félévenkeént

meghatarozott rend szerint miikodik. A konyvtar szolgaltatasait a SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint az intézményegység tanuloi és alkalmazottai vehetik igénybe.

Tehetséggondozo foglalkozasok, szakkorok

A tehetséges tanulok fejlesztését segitik a kiilonféle versenyek, vetélkeddk, melyeket az
intézményegységben évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanulokat iskolan
kiviili versenyekre 1is felkészitjik. Az ezekre torténd jelentkezés a szaktanarokon,
osztalyféonokokon keresztiil torténik. A versenyek nevezési dijat raszorulok esetében az
intézményegységhez kapcsolddo sziildi alapitvany is tamogathatja.

A kiilonféle szakkorok miikddése a tanulok egyéni képességeinek, tehetségének fejlesztését
szolgalja, illetve segiti a versenyekre valo felkészitést. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek
muvészetiek, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, vetélkedore,
versenyre vald felkésziilés, hobbi alapjan is.

A szakkorok inditasarol a felmeriild igények €s az intézmény lehetdségeinek figyelembe
vételével a nevel6testiilet dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan
— olyan felnétt is ellathatja, aki nem az intézmény alkalmazottja. A szakkori foglalkozasokra
irasban jelentkeznek az érdekldddk. A jelentkezés egész tanévre szol.

Ko6zdsségi programok, kiranduldsok

Az iskola neveldi a neveld-oktaté munka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente két
napon kozosségi programot, kirandulast szerveznek. Az alsésok maguk dontik el, hogy ezt
mikor szervezik, a felsés kirandulasok idépontjat az éves munkaterv rogziti. A tanuldok
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részvétele a kdzosségi programon, kirdnduldson csak akkor nem kotelezd, ha ennek anyagi okai
vannak, mert a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Tavolmaradés esetén az
érintett tanulonak meg kell jelennie az iskoléban, és az iskola gondoskodik a feliigyeletérdl.

Erdei iskola

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tadborszerti modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarto erdei iskolai foglalkozasok. Az erdei iskola iranti
igények elbiralasardl a sziilok irasbeli nyilatkoztatdsa utdn az igazgatdé dont, és ezt a
munkatervben kell rogziteni. Minden osztaly két alkalommal mehet erdei iskoldba a nyolc év
alatt. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon akkor nem kotelez6, ha a gondviseld
az anyagi terheket nem tudja vallalni, mivel a felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
A foglalkozason részt nem vevd tanuldk feliigyeletét biztositjuk a szorgalmi iddszak tanitasi
napjain.

Muzeumi, kidllitdsi, konyvtari és milvészeti eldadashoz kapcsolddd foglalkozas

Egy-egy tantirgy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. Amennyiben a program tanitasi idén kiviil szervezddik, a tanulok részvétele
onkéntes. A koltségeket — az alapitvanyi vagy fenntartdi tdmogatas kivételével — a sziilok
viselik.

Szabadid6s foglalkozasok

A szabadid6 hasznos €s kulturalt eltdltésére kivanja a tantestiilet a tanulokat azzal felkészitent,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva esetenként a
didkonkormanyzattal egyiitt kiilonféle szabadidés programokat szervez (pl.: tarék,
kirdnduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumldtogatdsok, klubdélutanok, tdncos rendezvények
stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
szliloknek kell fedeznitik.

18. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban nincs felnGttoktatas.

19. ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben didksport egyesiilet miikodik, a Szent Istvan Diaksport Egyesiilet, rovid
nevén az SZI DSE.

Az egyesiilet az iskolai pedagdgiai munkaval szoros egyiittmiikodésben segiti a tanulok
mozgasanak fejlesztését, a sport irdnti érdeklodés felkeltését.

Iskolank az egyesiilettel egylittmiikodési megallapodas alapjan dolgozik egyfitt.

Az iskola és az egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi az egyesiilet munkatervét, biztositja a megvaldsitashoz
sziikséges feltételeket. A SZI DSE elndke a tanév végén beszamol az egyesiilet
tevékenységérdl, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit
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az iskola weblapjan. Az egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetoje.

A DSE vezetdjének elézetes tdjékoztatasi és engedélykérési kotelezettsége van az iskola
tanuloit érint6 rendezvényekrol.

20. EGYEB RENDELKEZESEK

20.1. Tiltott politikai tevékenység

Az Nkt.-ban foglaltak szerint az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
iskola ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

20.2. Tiltott reklamtevékenység

Az intézményben tilos a reklam-tevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti illetéleg kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze. Az ilyen tipusu reklamok is csak engedéllyel helyezhetdk el az
iskola teriiletén. A tantermekben nem helyezhetdk el reklamok, csak a kozosségi helyiségekben
és terekben.

A jogszabaly altal nem tiltott reklam az intézményben az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettesek engedélyével helyezheté el. Az engedély nélkiil kihelyezett reklam
barmikor eltavolithato.

20.3. Iskolai tabléval, iskolat képviselé kiadvanyokkal kapcsolatos
rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentald kiadvany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat az elkészités eldtt egyeztetni kell az igazgatoval, kiadasa pedig
csak az igazgatd engedélyével torténhet.

20.4. Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntartd
altal megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezd alapfeladatok
ellatasaért ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében
igénybe vehetd szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsé jogi személy
végezhet, ebben az esetben pedig vilagos tajékoztatast kell nyujtani a szolgaltatast igénybe
vevok részére a szolgaltatd kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérol.
Az intézményben miikddd, nem kotelezd szolgaltatdsokért pénzt csak szamla vagy nyugta
ellenében lehet atvenni.
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Az osztalyok sziil6i kozossége dont arrdl, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziild Sem kotelezhetd. A
tanitasi orak ideje alatt megvalosuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességét6l fliggetleniil biztositani kell. Az osztalypénz beszedésével és
kezelésével pedagogus nem bizhaté meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5. Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre vonatkozo
nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik. A Dunakeszi Tankertileti
Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalds kezdeményezésére az iskola igazgatdja,
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendben meghatarozott személy jogosult
az igazgatdval tortént szdbeli egyeztetést kovetden.

A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

- sziikségességért, indokoltsagaért,

- megfeleld idében vald kezdeményezéséért,

- szakmai tartalmaért és megalapozottsagaért,

- az elokészitése soran, az azt megeldzo eljarasban a szervezeti egység szakmai érdekeinek
érvényesiteséeért,

- a jogszabalyban és a fenntart6 szabdlyzataiban eldirt kovetelmények betartasaért €s
betartatasaért (pl. koztartozasmentes igazolds, arajanlatok beszerzésére vonatkozo
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezd feladat ellatdsara, a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéseert, eldzetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerz0do felek felkutatasaért).

Kotelezettségvallaldsi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankeriileti igazgato és az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalds folyamatdban résztvevd alkalmazottakra is szigortan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai, utasitisai és a pontos,
megbizhatd munkavégzés, a vezetdség munkdjanak segitése. A tudomdsukra jutott
informaciokrol azonnali tdjékoztatdsi kotelezettségiik van az intézmény vezetdsége felé.
Probléma esetén az intézmény vezetdsége azonnal tdjékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontot.
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21. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el.

g Fo Laczkovich Krisztina

igazgato
A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatot a nevelGtestiilet 026, b 15 napjan tartott

Feketéné Cziczas Erzsébet
pedagogus

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az iskolai didkonkorményzat 2026, 9. 19,
napjan tartott tilésén véleményezte.

Dunakeszi, 2026.:.04. 24, ... ...

_ Kar ba Petra
DOK segit6 pedagdgus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziiloi kozdsség L AQle, ob, /[1 .... hapjan tartott
iilésen veleményezte.

Sturban Tiinde
sziiloi kozosség képviseldje
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1. sz. melléklet

SZERVEZETI ABRA

igazgato
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tanitok

szaktanarok

osztalyfénokok

konyvtaros tanar

PEDAGOGUSOK

uzemeltetési vezetd

,, N\

iskolatitkarok takaritok
pedagdgiai asszisztensek portasok
iskola-pszichologus karbantartok
rendszergazdak
OKTATAST SEGITOK TECHNIKAI DOLGOZOK

VEZETOK BENNTARTOZKODASI ES HELYETTESITESI RENDJE
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630-730 Ugyeletes pedagogus
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8%0-16"% Igazgato
helyettesités Igh. F lgh A IghF  IghA  IghF
16°0-18% Ugyeletes pedagogus
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

A Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény/Adatkezel6)
koznevelési kozfeladatai ellatasa soran elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok
betartasa irant. Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
(a tovabbiakban: GDPR), valamint az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor
hatalyos szabalyain tul az intézmény vezetdje kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsdg kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsat és nyilvanossagra
hozatalat.

A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabélyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatérozza meg.

1.2. Az Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola
Székhely: 2120 Dunakeszi, Repiil6téri ut 3/a
Postacim: 2120 Dunakeszi, Reptil6téri ut 3/a
Email cim: titkarsag@dunakeszi-szentistvan.hu
Telefonszam: 30/262-9493

Honlap: dunakeszi-szentistvan.hu

1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetoségei

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; 27/795-293
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1.4. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

- Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

- Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagbdgusok uj €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szo6lo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.),

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

1.5. A szabalyzat személyi, targyi hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,

c) a kiskort tanulok térvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban 4ll6 domain alatt izemeltetett
honlapot — dunakeszi-szentistvan.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény éltal kezelt személyes, kozérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

1.6. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni,
a kovetkezo6 kiegészitésekkel:

a)

b)

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

azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatiroz6 adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato.

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,Eérintett”)
vonatkozo barmely informacio.
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d)

2)

h)

i)

k)

Q)

érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével €rintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes
személy egészségi allapotarodl.

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

genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit Onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
¢és eszkOzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek 0sszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon tdrténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen, az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele.

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

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.
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t)

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

az érintett hozzajarulasa: az ¢érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonds eldtti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet
errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell
lehetévé tenni, mint annak megadésat.

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

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési,
technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok 6sszessége; az adatkezelés azon allapota,
amelyben a kockazati tényezdket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki
megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik.

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

2. AZ ADATKEZELES FOBB SZABALYAI

2.1. Az adatkezelés alapelvei

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

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatésag: a személyes adatok kezelését
jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.
Az érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatdsi vagy birdsagi eljaras
utjan gyakorolja a jogorvoslathoz val6 jogat.

b) Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi €s
jogszerli célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztethetd modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a
kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.

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

d) Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik. Minden ¢észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre
vagy helyesbitésre keriiljenek.
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e) Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdvé az érintettek azonositdsat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy
statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

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

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

2.2. Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszert,
amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a) az érintett hozz4ajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossadgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

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

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tdjékoztatdban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozz4jarulason alapulé adatkezelés esetén az ,érintett hozzajaruldsa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tdjékoztatason alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabaly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozz4jarulasa alapjan kezel (GDPR 9. cikk).

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatdrozott korben,
kiilonleges adatnak vagy bliniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok
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kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,
¢) aza) pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek ¢€letét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszEly elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsédhoz sziikséges €s azzal
aranyos.

2.3. Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése ¢és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme
érdekében a tdjékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol
masolat kiadasa is az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskoru érintett esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy (torvényes képviseld)
gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskort érintett esetén a térvényes
képviseld) altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb idd alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja
¢s dontésérol a kérelmet benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén
elektronikus uton értesiti.

1. Tajékoztatas és hozzaféerés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rdla,
tovabba arrol, hogy az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabdaly alapjan, mely személyes
adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt.
a torvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a
kiskoru tanul¢ sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetove kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel,
az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.

3. Tiltakozas joga

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

4. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje meghatarozott feltételek fennallasa
esetén, melyek soran az Intézménynek kell gondoskodnia a torolt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasarol. Az adatkezelés kapcsan az érintett (kiskort
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érintett esetén a torvényes képviseld) csak akkor €lhet a torléshez valo jogaval, ha az
Intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem
sziikséges.

5. A zaroldashoz (adatkezelés korldtozdasahoz) valo jog

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

6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az
adatkezel6 az érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezeldhoz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend
2.4.1. Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel ¢érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyhelyet is.

Az ¢érintett vagy a kiskort érintett torvényes képviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskor érintett torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol,
milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovéabbitottdk. Az érintettek a fenti jogok
gyakorlasara irdnyuld  kérelmeiket papir alapon, vagy -elektronikus uton, a
titkarsag@dunakeszi-szentsitvan.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérodl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

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

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

2.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliil megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezo6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az
Intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

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

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

3.1. Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelez6 adatkezelés)

A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
oktatasi-nevelési célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl valamint iskolaegészségligyi
celbdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.

A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozé adatok:

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

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgdldé okmany megnevezése és szadma, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a réd tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen id6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhdzak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

54



- agyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- agyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
- mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
- azegyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanuld didkigazolvanyéanak sorszama,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
- atanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,
a) az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,
b) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9.§ (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tali kiranduléson,
c) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,
d) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen
id6tartamban.

Az Intézmény tanulményi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelés informéacids rendszerében (KIR) rogzitendo tanuldi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szdmu mellékletének I. részében szerepld, alabbi tanuloi
adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelés informacios rendszerében rogzitenie:
A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényé€t, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hataron tali
kirandulason,

k) annak tényét és idOtartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda
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szolgaltatasait,

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

m) annak tényét €s idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kovetelményeket.

Fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel €16 gyermekek,
tanulok adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészségi allapotarol €s a megteendd silirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejtileg,
vagy a diagnozis ismertté¢ valadsat kovetéen haladéktalanul tdjékoztassa az Intézményt,
nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott tovabbi kotelezettségei keretében a
gyermek. tanulo kovetkez6 adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés,

c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartés.

A didkigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiaddsat kezdeményezi. A
didkigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl
szolo 2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatod
gondoskodik. A didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kézokirat. A NEK miikodtetdje
a didkigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmez6
természetes személyazonosito adatait és lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges
adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartézkodasi
helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanulo6 esetén a
sziild alairasat.

A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, oktatasi azonosité szamat, az iskola
nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjehez tovabbithatok.

A tanuldi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapu
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar Diadksport
Szovetség miikodteti.

A NETFIT — mérési azonositd alkalmazéisaval — a tanuld kovetkezd személyes adatait
tartalmazza:
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mérési azonosito,

szliletési év és honap,

nem,

decimalis életkor,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,
¢vfolyam,

az iskola feladatellatasi helye,

a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az elsd adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti ¢és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulot érinté eredményeit a tanulo é€s a sziild a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.

3.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a koznevelési dolgozok

adatai

A munkaéltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6tdl olyan, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy
személyes adat kozlését kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitése, teljesitése, megszlinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény
érvényesitése szempontjabol sziikséges, €s ennek érdekében kozokirat vagy teljes
bizonyitd erejli maganokirat bemutatasat kovetelheti.
A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrél a Puétv. 4. szamu mellékletében
meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartas).
A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt Iétesiteni szdndékozd személy
blinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betélteni kivant
vagy a betoltdtt munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatdé megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.
A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt
merteklg jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

a koznevelésben foglalkoztatott,

a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

a humanpolitikai, munkatiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv

e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

a fenntarto,

a ra vonatkozo6 jogszabdaly alapjan a hatosag és a birosag.
A foglalkoztatott1 alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefiiggd

munkaltatéi  intézkedések és  jognyilatkozatok  elOkészitésének  és

meghozataldnak biztositasa,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 9sszefiiggd

jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
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a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis €és kegyeleti
gondoskodas megéllapitasanak és folyodsitasdnak biztositasa.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszliinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig
korlatozni kell. A korlatozés ald es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatdé megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az otven éves
hatéridd lejarta napjén tordlni kell.

- A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kezeli ¢és mds személyes adatot tartalmazo
nyilvantartdssal nem kapcsolja dssze.

- Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a
jogszabdlyokban meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

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

3.3. Az Intézményben foglalkoztatott 6raadok adatai

Az Nkt. értelmében az draadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. alapjan az Intézmény az 6raadok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartdzkodas jogcimét €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) veégzettségeével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

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

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
rendelet alapjan a véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo
kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a
tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.
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A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat
kizarolag a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy
ismerhetik meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a dunakeszi-szentistvan.hu internetes cimen érhetd el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény kezelésébe. Az
Intézmény a honlap hasznalata sordan nem gytjt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az
iizemelés kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltetd-je
végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (in. cookie-
k, stitik) helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes
funkcioinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak
hasznélatdval Osszefliggésben a latogatd egyes adatainak gylijtésére, valamint
internethasznalatdnak nyomon kdvetésére. Amennyiben a latogatdé ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos
hasznos informaciok, illetve a beallitds egyes 1épései minden bongészd esetén megtalalhatdak
a beallitasok kozott.

Az Intézmény honlapja a miikdodése sordn a kép- €s hangfelvételek megjelenitéséhez
videomegosztd platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre
a videdmegoszto platformmal, amelynek soran adattovabbitas is torténik. Az adatgyijtés korére
és céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak
védelmére iranyul6 jogaira és beallitasaira vonatkoz6 informaciok a videomegosztd platform
adatvédelmi nyilatkozatdban talalhatéak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tal hasznédlhat egyéb online alkalmazéasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitédnak az
adott online alkalmazés szervereire. Az adatgyljtés korére €s céljara, az adatok tovéabbi
feldolgozasara és felhasznalaséra, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyulo jogaira
és beallitasaira vonatkoz6 informaciok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatoak meg.

3.6. Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrdl az esetrdl, ha a sziild, értesitendd hozzatartozd vagy mas, a csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az
Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi iigyben eljaro
hatosagtol is beszerezheti.

Ezen kivill az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informacioforrdsnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok utjan.

3.7. Hozzajarulason alapul6 adatkezelés
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Az Intézmény milkddése soran az Intézmény altal mitkodtetett szakkorok, sportkordk és az
osztalyok, csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatairdl
nyilvantartds készitésére (utaslista, muzeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban
részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotddokumentacid készitésére, kép-, és hangfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altaldban a tanuld neve, képmadsa,
hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziildjének vagy torvényes képviseldjének neve,
telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve térvényes
képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal
bir6 sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal
bird sziild, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen €s egybehangzdan jogosult a
hozzajaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jogot
gyakorl6 sziil jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziilo(k) erre
vonatkoz6 nyilatkozatat tekinti irdnyadonak, vita esetén annak elbirdlasa a hatdskorrel
rendelkezd hatosag (gydmhatosag, birdsag) feladata.

- Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az
Intézmény a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozze,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény
nagykoru tanuldja vagy kiskort tanul6 esetén a torvényes képviseldje (sziiloi feliigyeleti
jogot gyakorld sziil6) tigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal
készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld
szll6) és/vagy (nagykoru tanul6 esetén) a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell
jelezni az igazgatd szamara.

- Az Intézményben megrendezésre keriild programok, események jellegétdl fliggden,
illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolodoan sor kertilhet kiilonleges
adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas),
étkezési szokasokra vonatkozo adat kezelésére 1s, ebben az esetben is sziikséges a tanulo
torvényes képviseldjének hozzajarulasa, avagy nagykort tanul6 esetén a sajat nevében
tett nyilatkozatra.

- A tanulok, sziildk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes ¢és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandod adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

- a tanulo esetleges specialis taplalkozasdra vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zddésére vonatkozo adatok
a hittan csoportok szervezése érdekében,
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az
elsd sziildi értekezleten, valamint az elektronikus napld tjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy térvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez
valo hozzdjarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
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kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tdjékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzajaruladsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak ¢és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezheti az igazgato
szamara.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1. Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:
- az egyes, a foglalkoztatishoz kotddd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol;
- az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;
- a pedagbégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
- statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan mdédon jogosult.
Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény
kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje
jogosult.
Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a kdéznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba irdnyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben
az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltéré allamba iranyul, Ggy az
Intézmény koételes vizsgéalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei, megfeleld garancidi ebben az allamban fennallnak-e.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

4.2. A tanuloi adatok tovabbitasa

Altalanos szabalyok:

A tanuldi adatok — az Nkt.-ban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenyseéget
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végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényere, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisdnak adatai
a pedagbgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények ¢és az egészségiigyi
szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuloi adatok tovabbitasa a sziilok részére:

Ha torvény alapjan a kiskora gyermek, tanul6 adatai a sziil6 részére tovabbithatdak, torvény
eltér6 rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilonek tovabbitani kell. Az eldbbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
szlilonek, akinek a birdsag a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti
jogat korlatozta vagy megvonta.

Tanulo6i adatok tovabbitasa a KIR nyilvantartasdba:

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

Tanul6i adatok tovabbitdsa a tankonyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban
meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a kdnyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli
meg. A konyvtarellatd szdmdara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:
a) atanulo neve,
b) atanuld oktatdsi azonositd szama,
¢) a tanul¢ iskoldjdnak neve, OM azonositoja,
d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,
e) a tanuld részére az iskolai tankOnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanuld nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott
nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarelldtonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az elébbiekben megjeldlt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizarolag a tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok (Intézményi eljarasrend)
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5.1. Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak feleldsek:

az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

a tudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és jogszabalyokban foglaltak
szerinti kezeléséért,

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

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

Az igazgato feladatai:

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

a tanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltés esetén az 1j iskolanak,

az adatrogzitések felligyelete, illetve az érintettektél az adatkezeléshez valo
hozzdjarulas beszerzésének ellendrzése,

az adatbiztonsagi el6irdsok ¢€s technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése
¢s értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

az adatkezelésrdl szol6 tajékoztatas megadasanak biztositasa,

az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa,

adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

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

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdésben,

a  teljesitményértékelésben  érintett  vezetd  beosztisi  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére vonatkozo6 adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazasa
alapjan adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatOhelyettesek feladatai:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek az Intézményben
megvaldsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

felelosek az Intézmény foglalkoztatottjainak €s az o6raadok adatainak kezeléséért,
tovabbitasaért;

feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds, az esetlegesen felmeriild
problémak kezelése;

kapcsolattartas az adatvédelmi tisztvisel6vel minden adatkezelést érintd kérdésben,

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

Az iskolatitkar feladatai:

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

- Az osztalyfénokok feladatai:

- ajogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli
az osztalyaba tartozo tanulok személyes adatait, a tanuldk sziileinek/torvényes
képviseldinek személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

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

- gondoskodik a tanulét érintd adatok szilo részére torténd, jogszabalyban
meghatarozottak szerinti tovabbitasarol, a tajékoztatasrol,

- atanuloi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
feleldsnek.

Az Intézményben megvalosuld tanul6i adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) valésul meg, amelyben az igazgatd engedélye alapjan kiilonbozd szintii
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozza a tanulmanyi rendszerben, illetve ki milyen adatot mddosithat. A tanulmanyi rendszer
eldirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok kezelésére €s védelmére
vonatkoz6 informéciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2. Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgatdé az Intézményben végzett adatkezelési
tevékenységekrol koteles nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az ¢rintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozd informécidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasa,

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

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

5.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a tanulo; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulo és a sziild kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

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

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kitelessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. A tanuldk, a foglalkoztatottak és az éraadok
személyi adatait kizardlag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott
modon kezelhetik, tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigorian tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kivetendo eljarasrend
Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozésa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valod
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)

Az els6 teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek
jogaira €s szabadséagaira milyen kockazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabol.

Az incidens azonositasat kovetden haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t €s
a fenntartot a torténtekrdl, illetdleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informaciot és
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl szolo, az adatvédelmi tisztviseldnek sz6l16 tajékoztatasban:

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

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel0 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerli az adatvédelmi tisztvisel6t folyamatosan tdjékoztatni és
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sziikség esetén a tandcsat, javaslatat kérni.

2. Kockéazatelemzés

Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsanak sulyossaga, valoszinlisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatasait és

- meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Kiilondsen magas kockazati szintiinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

- a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

- az ¢rintetti jog gyakorldsa sordn harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

- az orszagos mérések sordn hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

- az intézményi honlapon vagy kozdsségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

- megsemmisiill olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

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

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Tajékoztatasi kotelezettség

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockézattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajekoztatja az érintettet/€rintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vilagosan €s
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.
Az érintettet/érintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:
a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket, mint példaul a titkositds alkalmazasa,
amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezeldé az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valosziniisithetden nem valosul meg;
c) atajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség

Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésObb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens
a tudomadsara jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockéazattal a természetes személyek jogaira
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¢s szabadsagaira nézve. Az illetékes feliigyeleti hatosdg Magyarorszdgon a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatdsag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata
megtenni, ezért az Intézmény igazgatoja, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes a bejelentésre
rendelkezésre allo 72 oras hataridon beliil minden segitséget és informaciot kteles megadni az
adatvédelmi tisztviselonek az incidenssel kapcsolatban.

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

5. Nyilvantartési kotelezettség

Az adatkezelé koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltliintetve a
nyilvantartdsban az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatdsait és az
orvoslasara tett intézkedéseket.

7. Adatbiztonsagi kovetelmények

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

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

3. Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgéltatasok nyujtdsa sordn alkalmazott elektronikus eszkozok {izemeltetése
vonatkozdsdban garantdlja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara
hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége ¢és hitelesitése biztositott
(adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritds), valamint az adatok a
jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

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

5. A papir alapon térolt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz
csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen
hozza.

6. A papir alapon tarolt iratokban talalhato személyes adatok kezelése sordn is biztositania kell
az Intézménynek az adatvédelemre vonatkozo6 szabalyok maradéktalan érvényesiilését.

7. Az Intézmény 4altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett
szamitogépekhez vald hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval
védett. Minden szolgéltatas, program és adat elérése csak a fenti mddon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek
kell lennie.

8. A szamitdgépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznalo
feleldsséggel tartozik.

9. Az Intézményben kihelyezett szadmitogépek szabdlyos hasznalatdit az Intézmény
rendszergazdai feladatokat ellatod foglalkoztatottja ellendrzi.

10. A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozéasaval, a forgalom
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ellendrzésével, tovabba mas szdmitastechnikai eszkozokkel gytijtott informéciok csak az
informatikai rendszer miikddésének javitasara, a rendellenes hasznalat kiszlrésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valod informacidgytijtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az igazgat6 adhat irdsban utasitést.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 ¢és -irtdé alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, a rendszergazda koteles
a sziikséges intézkedéseket megtenni a veszély elharitasa érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanuldk altal hasznalt, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogépeket a kiskort felhasznalok védelmét lehetové tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetévé kell tenni, a sziilok, szerzddéses partnerek részére igény esetén meg kell
kiildeni, at kell adni.

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

Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

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

Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziiloi szervezetet és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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3. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

A munkakori leirasok adatai

- koznevelési foglalkoztatott neve
- munkavégzés helye

- munkakdr megnevezése

- munkaidd

- kozvetlen felettes

Pedagogus munkakorhoz tartozo feladatok

Elvégzi a munkakorhéz kapcsoldodd adminisztracids feladatokat (nyilvéantartasok, taniigyi
dokumentumok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas, stb). Az altala kezelt adatok kapcsan
koteles betartani az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatdsa, a neveld és oktatd tevékenység
keretében az ismeretek targyilagos €s tobboldalu kdzvetitése.

A neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, tanulasi
¢s egyéb nehézségeit. Segiti a tanuldk képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év gyermek, tanulo felzarkozasat. Figyelmezteti
a sziildt, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

A Pedagogiai Program keretei kozott megvalasztja a tanitandd tananyagot, az ismeretatadas
madjat, a nevelés és oktatds modszereit. Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos
dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet. A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség
véleményének figyelembevételével dont az altala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl és taneszkozokrol.

A Pedagogiai Programban szerepld elveknek megfelelden iranyitja és értékeli a tanulok
munkdjat, mindsiti teljesitményiiket.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
meggy6zddik ezek elsajatitasarol. Tanulobaleset esetén azonnal megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Mindent megtesz a balesetek megeldzése érdekében, az 4ltala észlelt
veszélyhelyzeteket haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulok fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében. E feladat kapcsan
egytttmiikodik az osztalyfonokkel, sziikség szerint a tarsintézmények szakembereivel.
Tiszteletben tartja a tanuldk és sziilok személyiségi jogait és emberi méltdsagat. Az intézmény
vilagnézeti €s vallasi semlegességének megtartdsaval sajat vildgnézete €s értékrendje szerint
végzi neveld és oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné
a tanulokat.

Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl. A sziild és a
tanulo javaslataira, kérdéseire, panaszaira hataskore szerinti érdemi valaszt ad. A hataskorét
meghalado tligyeket tovabbitja az iskolavezetés felé.
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Folyamatos 6nképzéssel biztositja a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését. Szakmai
ismereteit, tudasat tovabbképzésen valo részvétellel gyarapitja.
Beosztas szerint, a jogszabalyban meghatarozott mértékig ellatja az iigyeleti, helyettesitési
feladatokat.
A pedagogus a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a testiilet tagjait megilletd jogokat, valamint
részt vesz:
- aziskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban;
- az intézmény szakmai dokumentumainak megalkotasaban, feliilvizsgalatadban;
- aneveldtestiilet dontése alapjan megvalosulo intézményi palyazatok megvaldsitasaban;
- az iskola vezetése, a munkakdzosség-vezetok ¢és az osztalyfonokok altal meghirdetett
értekezleteken, szakmai megbeszéléseken, sziild1 forumokon;
- asziiloi értekezleteken €s a fogadodrakon;
- avizsgak lebonyolitasaban.
A szaktargyanak tanitasdval kapcsolatos feladatai:
- atanuladsszervezés teljes korl iranyitasa;
- tanmenet készitése az adott tanévre;
- a szaktarggyal kapcsolatos pozitiv attitiid kialakitasa;
- helyes tanul4si modszerek elsajatittatasa;
- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald
kozremiikddés, az elért eredményekrdl az intézményvezetés tajékoztatasa;
- atanulok tdjékoztatasa a szaktarggyal kapcsolatos informécids forrasokrol;
- asziilok tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl;
- azigazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol;
- az osztalyfonok ¢és mas szaktanar t4jékoztatasa a tandrdkon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasdban segitséget igényel.
A tanitasi orakat koteles a jogszabalyok, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint a
csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsd tanitasi oraja elott
legalabb 15 perccel a teremben kell tartozkodnia.
Az intézményi szabalyozéds szerint részt vesz a tanuloi telefonok els6 ora eldtti
Osszegylijtésében, illetve az o6rdk utani kiosztasdban. A tandran sajat telefonjat csak nevelési-
oktatasi célra vagy veszélyhelyzet elhéritdsara haszndlja.
A pedagogusnak az intézményben minden helyzetben kotelessége:
- atanuldsszervezés teljes korll iranyitasa;
- atanulok kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatasa,
- az iskolaban val6 tartézkodas teljes idejében a rend fenntartasa,
- az iskolai szabélyok betartatésa,
- az iskolai kornyezet tisztasdgdnak megdrzése és védelme.

A pedagogus munkakori leirds mellé kiegészitoként adjuk a kovetkezdket:
- osztalyfénok
- munkak6zosség-vezetd
- fejlesztd pedagdgus
- DOK segitd pedagogus
- konyvtaros tanar

Osztalyfonok munkakorhoz kapcesolodo feladatok

Adminisztracids feladatok
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Nyilvéantartja a tanuldk személyi és egyéb adatait, nyomon koveti és aktualizdlja azok
valtozasat. Az adatokbol 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

A tanuldk e-napldban tortént értékelését (van-e megfeleld szamu érdemjegy) negyedévente
ellendrzi, hianyossag esetén felhivja a szaktanar, illetve sziikség esetén az iskolavezetés
figyelmét. A félévi és év végi zarasnal ellendrzi osztalyzatok meglétét, és azt, hogy az értékelés
nem tér-e el az érdemjegyek atlagatol a tanuld karara.

Nyilvéntartja a tanuldok hidnyzésait és azok igazolasat, igazolatlan hidnyzas esetén teljesiti a
jogszabalyban eldirt jelzéseket. Nyomon koveti és jelzi az iskolavezetés fel¢ az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését.

frasban tajékoztatja a sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémakrol, a bukasra allé tanulok
sziileit a félév vége és az év vége elott legalabb egy honappal értesiti.

Megirja a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, az értékelést egyezteti az osztilyban tanitd
kollégakkal.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi a jogszabalyban eldirt illetve az iskolavezetés altal kért adminisztracios feladatokat.

Pedagogiai feladatok

Az intézményi dokumentumokkal 6sszhangban szervezi, koordinalja és irdnyitja az osztalyban
foly6 pedagdgiai munkat.

T4ajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, kozdsségben elfoglalt helyérol,
¢letvitelérdl, kornyezetérdl. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, segiti fejlodésiiket. Kiemelt figyelmet fordit a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokra, segiti a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Ertékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, ennek soran figyelembe veszi az osztilyban
tanitd pedagdgusok véleményét. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, kitiintetésére. A
tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza. Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség
esetén eljarast kezdeményezhet.

Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
szlilokkel.

Kapcsolatot tart az osztalyban tanitd tanarokkal, a tanulokkal foglalkoz6 mas szakemberekkel
(pl. gyogypedagogus, iskolapszichologus, stb.), segiti az osztalyban tanitod tanarok munkajat. A
hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmitkddik a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott kollégaval, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgéalat munkatérsaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

A szilok vagy az osztilyban tanitd pedagoégusok 50%-anak kérésére soron kiviili
osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartdés betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység), kapcsolatot tart az iskola védéndjével, segiti az orvosi vizsgalatok
lebonyolitasat. Kiemelt figyelmet fordit az egészségiligyi, szocialis, érzelmi gondokkal
kiiszk6do tanuldkra, segitséget nyujt szamukra.

Evente legalabb két napon kirandulast szervez, melyet a tanulok és sziileik igényeinek
figyelembe vételével valosit meg. Evenként legalabb egy osztaly-Osszejovetelt szervez. A
programokrol tdjékoztatja a sziiloket és az intézményvezetést.

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint délutani fogadoorat, illetve sziildi értekezletet
tart.
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Minden tanév elsd tanitasi napjan ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. Megtartja
a tliz-, balesetvédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola kozossége eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lnnepségeire, a
tanulokkal egyiitt részt vesz azokon.

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, részt vesz annak segitésében. Az osztaly
tanuloival egyiittmiikdodve segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

Tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket a tovabbtanulasi lehetdségekrdl, tanacsot ad, segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

Az osztalyban felmeriilt komolyabb problémakrol naprakészen tajékoztatja az igazgatdt vagy
helyettesét.

Munkako6zosség-vezeté6 munkakorhoz kapcsolodo feladatok

Képviseli a munkakdzosséget a vezetdi értekezleten, a szakmai megbeszéléseken és mas
értekezleteken, és az ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

Segitséget nyujt a vezetéség ¢€s a szaktargyat tanitdé pedagdgusok szamara az adott
munkak6zosség szakmai és altaldnos pedagogiai munkdjanak szervezésében, a felmeriild
problémak megoldéasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

Osszedllitia a munkakdzosség éves munkatervét. A tanév soran Osszefogja, iranyitja a
munkakoz0sség programjainak lebonyolitadsat, segiti a programfelelésok munkajat. A
munkako6zosség tevékenységérdl félévkor €s év végén beszamoldt készit, melyet egyeztet a
munkak6z0sség tagjaival.

Az igazgatdval és az igazgatOhelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulds folyamatanak
eredményességét, miikodteti €s koordinalja a pedagdgusok onértékelését. Segiti €s ellendrzi a
pedagogusok szakmai munkajat, timogatja fejloddésiiket, kiilonds tekintettel az 0 kollégékra.
Részt vesz a pedagogus teljesitményértékelés feladataiban. Mint a belsd ellendrzésre jogosultak
egyike, javaslatot tehet a pedagogusok jutalmazdsdnak szempontjaira, a kialakitott
szempontrendszer alapjdn a munkakozdsség tagjainak értékelésére.

A munkakozosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast. Véleményezi a pedagodgusok kiilon megbizasainak elosztasat.

Segitséget nyljt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, és ellendrzi azok
hatariddre valo elkésziiltét.

Segiti, koordinélja a tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasanak folyamatat.

Megszervezi az tligyeleti €s az ebédeltetési rendet.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd palydzatokat és javaslatot tesz az intézmény
vezetésének a palydzaton vald részvételre. Sikeres palyazat esetén aktivan részt vesz a
megvalositasban, lehetdség szerint bevonja a munkaba munkakodzossége tagjait is.

Tamogatja a gazdasagi feladatokat: Osszefogja a munkakézOsséget érintd szakmai anyag
beszerzést, a tanuldi jutalomkonyvek vésarlasat.

Fejleszto pedagogus munkakorhoz tartozo feladatok

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése a BTMN ¢és SNI tanulok szamara, a tanulok
fejlesztése a szakértdi véleményben megfogalmazott javaslatok alapjan.
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Kapcsolattartas a foglalkozasokra jaré tanuldk osztalyfonokével, szaktanaraival, a PMPSZ
Nevelési Tanacsadd munkatarsaival és a Megyei Képességvizsgaloval.
A tanuldk felmérése a pedagdgusok jelzése alapjan, sziikség esetén szakértdi vizsgalat
Segitségnyujtas a pedagdégusoknak:
- segitség a szakértdi javaslatban foglaltak értelmezésében, a gyermek fejlesztésének
tervezésében, megvaldsitasaban,
- amodszerek és segédeszkdzok kivalasztasaban, a tanulasi kornyezet kialakitasaban;
- tamogatds nyujtasa a tanuld neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, fejlddési liteme indokolja;
- az SNI és BTMN tanulok iskolai ellatasanak segitése;
Segitségnyujtas a sziiloknek:
- konzultacid biztositasa;
- otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd Gtletek, tandcsok adasa, esetleg
szakirodalom ajanlasa a problémak kezelése érdekében;
Adminisztracios feladatok ellatésa:
- egyéni fejlesztési tervek készitése;
- egyéni haladas dokumentalasa;
- csoportnaplé vezetése.
Egylittmiikddés a tanulok szaktanaraival, a tanorai teljesitmények figyelemmel kisérése, a
tanuloval foglalkozd pedagdgus tapasztalatainak, észrevételeinek, javaslatainak figyelembe
vétele.

DOK segitd pedagégus munkakérhoz kapcesolodo feladatok

Osszefogja és vezeti a didkonkorméanyzatban dolgozé didkképviseldket.

Aktivan részvétellel segiti a didkonkormanyzat testiileti iiléseinek sikerességét.

Pedagodgiai utmutatast ad a didkképviselok kozosségformalo tevékenységéhez.

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Szervezi és segiti a didkonkorményzat €s az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat €s a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast.

Gondoskodik az informécidk aramlasardl a didkonkormanyzat és a nevel6testiilet kdzott.
Beszerzi a neveldtestiilet véleményét a didkonkormanyzat éltal felvetett javaslatokrol.
Ko6zremiikddik a didkonkorményzat €s az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
Félévente beszamolot készit a didkonkormanyzat altal végzett munkarol.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Kezeli a didkonkormanyzati programokbol befolyt bevételeket, segiti annak felhasznalasat.

Konyvtaros tanar munkakorhoz tartozo feladatok

Az iskolai konyvtiros tanar, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a tarsadalomtudoméanyi munkakozosséggel és az
osztalyfonokokkel.

Anyagi ¢és fegyelmi felel0sséggel tartozik a konyvtar allomanyéaért, rendeltetésszerii
mukodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkdjat az iskolai dokumentumok mellett a kdnyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzataban
megfogalmazott szabalyok betartasaval végzi.
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Ugyviteli feladatok

miikddéshez sziikséges feltételek megteremtése;

tgyviteli dokumentumok kezelése;

digitalis katalogus vezetése;

pedagogiai felhasznalas megszervezése konyvtari orakkal,
a konyvtar kiilsé kapcsolatainak apolasa;

leltarkonyv vezetése, a konyvtari leltar megszervezése.

Alloményalakitas, nyilvantartas, llomanyvédelem

tajékozodas a kdonyvpiacon megjelent konyvekrol;
allomanygyarapitas a rendelkezésre allo forrasok segitségével;
folyoiratok megrendelése;

1j dokumentumok allomanyba vétele;

allomany gondozésa, a tartalmilag elavult dokumentumok torlése;
az allomany védelmének biztositdsa, a raktari rend megtartasa;
letétek nyilvantartasa, ezek rendszeresen ellenérzése;
alloményellendrzés.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas

az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

a tanul6i konyvtarhasznalat segitése, tajékoztatas a konyvtari szolgéltatasokrol;
ko6lcsOnzés biztositasa;

konyvtari 6rdk megtartdsa, olvasova neveld program szervezése;

pedagoégusok tajékoztatasa.

Az ingyenes tankOnyvelldtasban vald részvétel

- tartds tankonyvek kezelése és nyilvantartasa;

a tartos tankonyvek év végi beszedése, allapotfelmérése, sziikség estén selejtezése;

Igazgatohelyettes munkakorhoz kapcsolodo feladatok

Nevel6-oktatd munka iranvitasaval Osszefiiggd feladatok

Az iskolaban foly6 szakmai munka kozvetlen iranyitasa.

A munkakozosségek szakmai munkajanak koordinalasa.

A pedagogusok szakmai munkajanak figyelemmel kisérése.
Osztalyozo- és potvizsgék el6készitése, megszervezése.
Szakkori igények felmérése, a foglalkozasok elinditasanak koordinalasa.

Az orszagos mérésekben vald intézményi részvétel Osszefogdsa, az eredmények

felhasznalasanak biztositasa.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel kapcsolatos ligyintézés, adminisztracio.
Ko6zosségi programok, linnepélyek, didk rendezvények szervezésének, megvalositasanak

koordinalasa.

Beiskolazassal, tovabbtanulassal 6sszefiiggd pedagogiai feladatok iranyitéasa.
Versenyekre valo 0sztonzés, jelentkeztetés, eredmények regisztralasa.

A didkonkormanyzat munkdjanak figyelemmel kisérése, tamogatasa.
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok koordinalésa.

Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Tankonyv- és taneszkoz-lista Osszeallitasa a munkak6zosség-vezetdk bevonasaval.
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Ugyviteli-adminisztrativ munka irdnyitisaval 6sszefiiged feladatok

- Napi munkaszervezési feladatok ellatasa, helyettesitések szervezése.

- Intézményi ellendrzésben vald részvétel: szakmai munka mindsége, munkafegyelem,
intézményi szabalyok betartasa és betartatasa.

- Az alkalmazottak tdvollétének nyilvantartasa, jelentés készitése a fenntarto felé.

- Tovabbképzések nyilvantartasa, a tovabbképzési terv elkészitésének tamogatasa.

- A Dbeiskoldzassal, a tovabbtanuldssal, illetve a tanuldi jogviszony valtozasaval
kapcsolatos adminisztraciés munka iranyitasa.

- A tantargyfelosztds, drarend, helyettesitési rend, tigyeleti rend Osszeéllitasa.

- Javaslattétel az intézményi dokumentumok (SZMSZ, PP, Hazirend, szabalyzatok,
eljarasrendek) modositasara.

- A helyi tanterv és a tanmenetek 0sszhangjanak biztositasa.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése és iranyitasa.

- A taniigyi dokumentumok (naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, jegyzOkonyvek)
szakszeri vezetésének ellendrzése, az esetleges hibak javitasanak kezdeményezése.

- A taniigyi nyomtatvanyok kivalasztisa és a rendelések iigyintézése.

- Szakmai anyagok, taneszk6zok beszerzésére javaslattétel.

- Statisztikai adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, az adatgylijtés tdmogatasa.

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges technikai feltételek figyelemmel kisérése, a
lehetdségek szerinti fejlesztdmunkaban valo részvétel.

- Rendkiviili események kapcsan azonnali intézkedés.

- Vezetdi ligyelet ellatasa.

- Az alkalmazottak kitlintetésére, jutalmazésara torténd felterjesztés.

Kommunikicid, kapcsolattartis

- Az iskola vezetdségének képviselete az intézményen beliil és kiviil.

- A pedagogusok és a technikai személyzet folyamatos tdjékoztatasa.

- Sziil6i tajékoztatas biztositasa (negyedéves értékelések, fogado ordk, sziiloi értekezletek).
- Az igazgat6 tajékoztatasa a sajat hataskorben végzett feladatok megvalosulasarol.

- Kiilsé partnerek tajékoztatasa az iskola szakmai munkajarol.

- Az 1j kollégak tajékoztatasa, beilleszkedésiik segitése.

- Részvétel az iskolai PR munkdjanak megvaldsitasaban.

- Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése.

Pedagogiai asszisztens munkakorhoz tartozo feladatok

Iskolai rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitasa, az azokon valo részvétel.

A szervezési munkdk soran egyiittmiikodés a nevelOtestiilettel.

Délelétti orakozi sziinetekben részvétel az ligyelet ellatasdban.

Feliigyelet ellatasa tanuloi csoportokban, ebédeltetés.

Pedagogus iranyitasa mellett a tanorai munka illetve a fejlesztd foglalkozasok timogatasa.
Tanulokiséret az iskolai vagy iskolan kiviili programokhoz kapcsoldéddan.

Az intézményi iratkezelés folyamataban az iskolatitkarral egyiittmiikddve az adminisztrativ
feladatok ellatasa, segitése.

A fentieken til mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
igazgatd megbizza.
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Iskolatitkar munkakorhoz tartozo feladatok

Az iratok kezelésével kapcsolatosan betartja a jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban ¢és az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat.

Kezeli az intézmény digitalis iktatokonyvét (Poszeidon), ellatja a beérkezé dokumentumok
jogszabaly szerinti iktatasat, ellatja a napi adminisztracids teendoket.

Végrehajtja a tanuldi jogviszony létrejottéhez és megsziinéséhez kapcsolddd intézményi
feladatokat. Jogosultsagi korében adatrogzitést hajt végre a KIR rendszerben.

Kezeli az intézmény hivatalos pecsétjeit.

Részt vesz a nyomtatvany- és irodaszer rendelésben.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, a pedagdgusokkal és a sziilokkel, intézi iskolai
igyeiket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, a személyiségi jogok védelmével végzi a kotelezd
adatszolgaltatasokat. Elkésziti, egyezteti, és napra készen tartja a tanuloi statisztikakat. Az
adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti az alkalmazotti nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket. Kezeli az alkalmazottak személyi anyagat. A
tankeriilettel egylittmtikddve intézi a ra bizott HR iigyeket papir alapon illetve a KIRA
rendszerben.

Ellatja a postazasi feladatokat, 0sszeallitja, feladja a kiildeményeket, kezeli az ehhez sziikséges
digitalis rendszert. Intézi a tankeriilet felé a futarszolgalattal szervezett dokumentum kiildést és
fogadast.

Elvégzi a didk- és pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Kezeli az iskola telefonkozpontjat, a telefoniizeneteket — szoban vagy irdsban — atadja.

Az iskolaval kapcsolatos nyilvanos adatokrol telefonos megkeresés esetén informdaciot
szolgaltat az érdeklédonek. Intézi az e-mail cimére érkezd levelekkel kapcsolatos feladatokat.
Kezeli a titkarsagon talalhato egészségiigyi felszerelést, és egyszerlibb esetekben ellatja a
tanulok és pedagdgusok problémait. Sulyosabb esetben értesiti a tanuld gondviseldit, sziikség
esetén az ellatast nyuajto szolgalatot.

Szervezd €s koordinalé munkaval tamogatja az intézményben folyo oktatd €s nevelé munkat.
Segiti a beiskolazadshoz kotddd 8. osztilyos tovabbtanulashoz kapcsolodd adminisztrativ
munkat.

Részt vesz az iskolai rendezvények, programok el6készitésében, lebonyolitasaban,
Ellatja a gazdasagi feladatok kapcsan felmeriilé teenddket, elvégzi a ra bizott feladatokat a
Regula rendszerben.

Munkak6zsség-vezetOk, szervezd tanarok kérésére — igazgatdi vagy igazgatOhelyettesi
engedély alapjan — segitséget nyujt a rendezvényekhez kapcsolodd adatrogzitéshez,
dokumentum 0Osszeallitashoz, oklevélkészitéshez.

Részt vesz az iskolai leltarozasi és selejtezési munkalatokban.

Uzemeltetési vezeté munkakorhoz kapesolodo feladatok

Az épiilet lizemeltetésével kapcsolatos feladatok 6sszefogasa.
A technikai dolgozok munkdjanak koordinalasa, ellenérzése, az eredményekrdl az igazgatd
tajékoztatasa.
Az épiilet digitalis rendszereinek feliigyelete:
- biztonsagi rendszer, riaszto;
- légkezeld rendszer;
- fitési rendszer;
- napelemes rendszer.
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Miiszaki problémak kezelése, a sziikséges javitasi munkak megszervezése.
A karbantartasi €s takaritasi eszk0zok mennyiségének figyelemmel kisérése.
Az lizemeltetéssel kapcsolatos igények benyujtasdban vald kdzremiikodés, adatszolgaltatas, a
Regula rendszer kezelése.
A javitashoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzése. azok kiosztdsa a dolgozoknak.
Kapcsolattartés:

- ajavitasi munkakban és a szolgaltatasokban résztvevo kiilsé partnerekkel;

- apedagogusokkal;

- a fenntartd épiiletiizemeltetési osztalyaval.

Takarito munkakorhoz kapcsolodo feladatok

- aterliletéhez tartozo tantermek, folyosorészek napi takaritasa

- amosdok napi takaritasa (padlozat, mosdokagylok, csapok, WC-kagylok, tilokék), sziikség
szerint az ajtok, valaszfalak, falburkolok letorlése

- mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

- sziikség szerint az ajték lemosasa, villanykapcsolok és ajtokilincsek napi tisztitdsa, a
tertiletéhez tartoz6 szamitdgépek billentylizetének tisztan tartdsa

- atanuldi és tandri asztalok/székek napi takaritasa, rendkiviili esetben az asztalok lapjanak
fertdtlenitése

- a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres iiritése,
tisztitdsa

- sziikség szerint a szOnyegek porszivozasa

- atanteremben ¢és a folyoson 1évo virdgok ontdzése legalabb hetente haromszor

- nagytakaritas a nyari, téli és tavaszi sziinetben

- az ablakfeliiletek tisztan tartdsa, a nagy hasznalatnak kitett teriiletek esetében hetente

- takarékossag a vizzel, elektromos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az intézmény vezetdségének

Karbantarté6 munkakorhoz kapcsolodo feladatok

- naponta ellendrzi az intézmény teriiletét, folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény
napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat,
lehetdség szerint javitja, vagy jelzi az épiiletiizemeltetési vezetdnek.

- segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a sziikséges berendezések mozgatasaban €s
a lebonyolitasaban

- az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintli segitése, a tevékenységi korébe tartozo
feladatok gondos elvégzése

- sziikség esetén az iskola épiiletének nyitasa, zardsa

- nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése

- karbantartasi-javitasi feladatok ellatasa

- gépi takaritas

- az iskola udvardnak rendben tartasa

- akozlekedési utak jarhatdsdganak biztositasa, sikossdg mentesités

- ellendrzi az iskolaudvar rendjét, a problémakat jelzi az épiiletiizemeltetési vezetonek,
segit a munka elvégzésében
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Ellatja az igazgatotol illetve az épliletiizemeltetési vezetdtol kapott feladatokat.

Portas munkakorhoz kapcsolodo feladatok

Az iskoléaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi 1d6 alatt.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.
Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6
alatt a portai tigyeletrdl.

Gondoskodik az iskolai csengd pontos mikodésérdl, meghibasodasa esetén kézi
csengetést végez.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

A folyosok gépi takaritasa.
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4. sz. melléklet

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalianos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi hattér

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVL. torvény;

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

- anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szold 20/2012.EMMI rendelet;

A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

1.2. A szabalyzat célja

Az iratkezelési szabalyzat célja az iratok biztonsdgos kezelésének, rendszerezésének,
nyilvantartdsanak, irattdrozasdnak, selejtezésének szabalyozasa. A szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasaért az intézmény vezetdje felelos.

1.3. A szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1.4. Az iratkezelés

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsadért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerhetd;
- akezeléssel kapcsolatos személyi felel0sség egyértelmiien megallapithato legyen;
- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- arendszeres selejtezés elvégzeésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
- az Uugyintézéshez, a dontések eldkészitéseéhez, a szervezet rendeltetésszerli
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.
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Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdok
stb.) biztositasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkodésérol;

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1. Az iratok rendszerezése

Az attekinthetdség érdekében az azonos iligyre vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligydarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az irattari anyagba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattéri tételekbe, a tdrgyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani, iktatni.

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd €s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

2.3. Az iratkezelés megszervezése

A Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben
valosul meg a KRETA Iskolai Adminisztraciés Rendszer POSZEIDON iratkezel6 modulja
(tovabbiakban: Szoftver) alkalmazésaval.

3. Az iratkezelés folyamata

3.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy az altala megbizott személy;
- azintézmény vezetdje, helyettese vagy az dltala megbizott személy;
- aziskolatitkar vagy az éltala megbizott személy;
- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
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- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
- aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel
datumaénak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,siirgds” jelzési kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az iskolatitkarnak iktatasra 4tadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (azonnal/siirgds jelzésl) kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

3.2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldemény (a mindsitett iratok kivételével) felbontdsara jogosult:
- cimzett;
- azigazgatd, tdvolléte esetén az igazgatohelyettes;
- illetve az altaluk megbizott személy.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek
,,S. k.”” felbontasra szolnak;
- névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek;
- vagy ha ezt az arra jogosult személy elrendelte;

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontis tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott foglalkoztatottnak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idépontjanak megéllapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.
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Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairadssal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulményozésarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

3.3. Az iktatékonyv

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni, mely a Poszeidonban talalhato.
Az iktatds minden évben l-es sorszammal kezdddik. Az iktatokonyvnek kotelezden kell
tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatdészam;

- iktatas idOpontja;

- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

- kiildé megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- Ugyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;

- irat targya;

- elO- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

- Irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

Az lgyirat targyat — illetbleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolséd irat iktatisa utdn le kell zarni a
Poszeidonban.

3.4. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése:

- kozponti ligyiratkezelés esetén: telephely kod/fészam/év

- gyljtészdm hasznalata esetén: telephely kod/f6szam-alszam/év.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az ¢évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben adja
ki a Poszeidon. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

3.5. Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
érkeztetni €s iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigort szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabalyozés szerint);
- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a Poszeidonban a bejegyzést sztornozni kell.

Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye, ilyen esetben alszamos iktatéast
kell végezni.

3.6. Szignalas

Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

3.7. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatoszdmrol szolo
elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezilileg aléirja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az
,»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja;
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus méasolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzOokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
3.8. Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).
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3.9. Irattarozas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozz4 kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfelelé rovatdba az irattarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

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

Az intézmény alkalmazottai az érvényes Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattdrbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

3.10. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az igazgatd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

3.11. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellekletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
feladatmehozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
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felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
»Sajat kezl felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhato!”,
-, ,Kivonat nem készithet6!”,
- ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,
- ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
- valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

5. Irattari terv

Tétel- . Megorzési Megorzési
szam Targy mod hataridé Csoport
Intézménylétesités, -atszervezés, - Orokos Orokos ‘Vezetesrl,' .
1 . . v o 1gazgatasi €s
fejlesztés megorzés megorzés S
személyi ligyek
) Iktatokonyvek, iratselejtezési Orokos Orokos
jegyzékonyvek megOrzés megOrzés
Vezetési,
3 Személyzeti, bér- €s munkaiigy Selejtezés +50 év igazgatasi €s
személyi ligyek
Munkavédelem, tlizvédelem, o, . ‘Vezetesrl,. ,
4 . Selejtezés +10 év 1gazgatasi €s
balesetvédelem, e
személyi ligyek
Vezetési,
5 Fenntart6i iranyitas Selejtezés +10 év igazgatasi €s
személyi ligyek
Vezetési,
6 Szakmai ellendrzés Selejtezés +20 év igazgatasi €s
személyi ligyek
. Vezetési
Megallapodasok, birdsa o . . .
7 088 1apoaasox, bITosagl, Selejtezés +10 év igazgatasi €s
allamigazgatasi ligyek s e
személyi ligyek
Vezetési,
8 Bels szabalyzatok Selejtezés +10 év igazgatasi €s
személyi ligyek
Vezetési,
9 Polgari védelem Selejtezés +10 év igazgatasi €s
személyi ligyek
. , tési,
Munkatervek, jelentések, . , Yeze sh
10 o Selejtezés +5 ¢év 1gazgatasi €s
Statisztikak e e
személyi ligyek
Vezetési,
11 | Panasziigyek Selejtezés +5 év igazgatasi €s
személyi ligyek

&5



Nevelési-oktatasi kisérletek,

Nevelési-oktatasi

12 rro Selejtezés +10 év .
ujitasok igyek
13 | Torzslapok, péttdrzslapok, beirdsi Orokos Orokds | Nevelési-oktatasi
naplok megorzes meglrzés | ligyek
14 | Felvétel, atvétel Selejtezés | +206y | hovelési-oktatdsi
igyek
15 Tanulm fegyelmi és kartéritési Selejtezés 15 &y I}Ievelespoktataﬂ
ligyek igyek
16 | Naplok Selejtezés +5 év Nevelési-oktatdsi
igyek
17 Dlﬂakf)n}mrmanyzat szervezése, Selejtezés 15 &y I}Ievelespoktataﬂ
miilkodése igyek
. , . . Nevelési-oktatasi
18 | Pedagodgiai szakszolgalat Selejtezés +5 év ;
ligyek
19 Sziiléi nrlunkalfo%os’seg, iskolaszék Selejtezés 456y I}Ievelem—oktataﬁ
szervezése, mitkodése igyek
Szaktanacsadoi, szakértoi - , .
e . . o . Nevelési-oktatasi
20 | vélemények, javaslatok és Selejtezés +5 év N
s s ligyek
ajanlasok
21 | Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés +5 év I}Ievelespoktatam
ligyek
. . . Nevelési-oktatasi
- . 15 g
22 | Vizsgajegyz6konyvek Selejtezés 5¢év iigyek
23 | Tantargyfelosztas Selejtezés +5 év Nevelési-oktatdsi
ligyek
24 | Gyermek- és ifjtisagvédelem Selejtezés | +3¢év Egeyvflie“"’ktata“
75 Tgnulok dolgozgtal, témazaroi, Selejtezés 1 év I}Ievelespoktatam
vizsgadolgozatai ligyek
2% AZ érettségi vizsga, szakmai Selejtezés ey I}Ievelespoktatam
vizsga igyek
27 qu?ssegl szolgélat teljesitésérol Selejtezés 156y I}Ievelespoktatam
sz016 dokumentum igyek
28 | Téarsadalombiztositas Selejtezés +50 év Gazdasagi ligyek
g9 | Leltar, lloeszkoz-nyilvantartds, | g 1o e | 1106y | Gazdasagi igyek
vagyonnyilvantartés, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési
30 | beszdmolok, konyvelési Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
bizonylatok
31 | A tanmiihely {izemeltetése Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
A gyermekek, tanulok ellatasa, o , -
. - - +
32 juttatésai, téritési dijak Selejtezés Sév Gazdasagi ligyek
33 S;aker’tm bizottsdg szakértdi Selejtezés +20 év Gazdasagi ligyek
véleménye
34 Koltségvetési tamogatasi Selejtezés +5 év Gazdasagi ligyek
dokumentumok . stugy
35 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - Selejtezés 150 &y

fenntartas, hatarido nélkiili
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épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Nevelési-oktatasi

36 | Ertesitok Selejtezés +5 év )
igyek
L Orokos Orokos | Nevelési-oktatasi
37 | Bizonyitvany w o .
megdrzés megdrzés | ligyek

Egyéb taniligyigazgatasi

47 dokumentum

Selejtezés +1 év

6. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

7. Zaro rendelkezések

7.1. Hatalyba 1épés

Jelen szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba. A szabalyzat mddositasait a tantestiilet a 2019.
december 20-1 munkaértekezleten fogadta el. El6irdsai hatarozatlan idére szolnak.

7.2. A szabalyzat feliilvizsgalata

A szabdlyzat feliilvizsgalatardl a fenntartoi és vezetdi ellendrzések tapasztalatai alapjan az
intézmény vezetdje —a jogszabalyi valtozasok €s a tantestiilet javaslatanak figyelembe vételével
— évente a tanév utolso napjaig dont.
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5. sz. melléklet

PANASZKEZELESI ELJARASREND

1. Panaszkezelési eljarasrend célja, hatalya

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola alkalmazottait panasztételi jog
illeti meg. Jelen eljarasrend ezek kezelését szabalyozza, mely a 2023. évi XXV. térvény
figyelembevételével késziilt.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panaszkezelés célja a felmeriilt problémak lehetd legkorabbi és
legmegfeleldbb szinten torténd megoldasa.

A panasz jogossagat és az okokkal kapcsolatos koriilményeket a panasz kezelésére kirendelt
személy megvizsgalja, jogossaga esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat.

A panasztevit bejelentése miatt nem érheti hatranyos megkiilonboztetés.

A panaszkezelési szabalyzat kiterjed az iskola minden tanuldjara, sziileikre, foglalkoztatottjara.

2. Panaszkezelés folyamata

Panasz beadasa

A panasz beaddsa irdsban levél, illetve e-mail formajaban torténhet meg az alabbi
elérhetdségeken:

- levélcim: 2120 Dunakeszi, Reptil6téri ut 3/a

- email: titkarsag@dunakeszi-szentistvan.hu
Amennyiben a panaszos nem tudja irdsban beadni a panaszat, fentieken kiviil szoban,
személyesen is lehet panaszt tenni.

A panasz fogadasa

A panaszok fogadésa, kezelése az igazgatohelyettesek €s az igazgatd hataskorébe tartozik. A
hozzajuk irasban beérkezd panaszt érkeztetni és iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen. A személyesen, szdban jelzett panaszt a Panaszfelvételi lap nyomtatvanyon (2.
melléklet) kell rdgziteni, melyet a panaszt felvevd és a panasztevd is alair. A dokumentum egy
példanyat a panasztevo kapja meg, masik példanya iktatasra keriil az intézményben.

A panaszkezelés szintjei

1. konkrét esetben illetékes személy: pedagdgus, NOKS foglalkoztatott, osztalyfodnok
2. alsoés vagy felsos igazgatohelyettes
3. igazgatd

A panasz kezelésének menete

A panaszos problémajaval az illetékeshez fordul, aki megvizsgalja a panasz jogossagat, az ligy
koriilményeit, egyeztet az érintettekkel. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatja a panasztevot,
lehetdség szerint megoldast kinal.
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Abban az esetben, ha az illetékes nem tudja megoldani a problémat, vagy a panasztevo
elégedetlen annak eredményével, az iligy az altaluk kivalasztott magasabb szinthez kertil, ahol
a panaszt iktatni kell, illetve megtorténik az iigy kivizsgalasa.

Amennyiben a panasz megalapozottnak bizonyul, gondoskodni kell a sziikséges intézkedések
megtételérol, a feltart hibak okanak megsziintetésérdl, az esetleg okozott sérelem orvoslasarol,
indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl. A vizsgalat eredményérol
tajékoztatni kell a panasztevot.

A panaszokat a beérkezés utan a lehetd legrovidebb idén beliil, de maximum 30 nap alatt kell
elbiralni. Ha a vizsgalat ennél hosszabb 1d6t vesz igénybe, a panasztevot tajékoztatni kell annak
okarol.

A panasz kivizsgdlasdnak mddjai

- ha a bejelentésben foglaltakon kiviil tovabbi informéciokra van sziikség, akkor a
bejelentd meghallgatasa;

- apanaszban érintettek meghallgatésa, sziikség esetén feljegyzések készitése;

- azuggyel kapcsolatos egyéb adatok, informacidk begytjtése.

A panaszos tajékoztatasa

A t4jékoztatds szoban vagy irdsban torténhet meg. A szdébeli panaszokkal kapcsolatban
elsdsorban szdban, az irdsban beadott panaszokkal kapcsolatban irdsban adunk tajékoztatast a
panasztevonek.

Panaszok nyilvantartasa

A panaszok nyilvantartdsa az elektronikus iktatorendszerben kiilon irattari megnevezéssel
torténik. A dokumentumok az iktatokonyv mellett elhelyezett témakor szerinti dossziéban
keriilnek leftizésre. Az adott ligy egy f6szdmot kap, a hozza kapcsolédé dokumentumok pedig
id6rend szerint alszdmokat.

Az gy {6 adatait a Panaszkezelési nyilvantarto lapon (1. melléklet) kell vezetni. Ez
tartalmazza:

- apanasztétel id6pontjat;

- apanasztevl nevét;

- apanasz leirasat;

- apanasz intézményi felelésének nevét;

- akivizsgélds eredményét;

- asziikséges intézkedést;

- azintézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét;

- apanasztevo tajékoztatasanak modjat, idépontjat.
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1. melléklet

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasztevo elérhetdségei:

Panasz leirasa:

Panasz intézményi feleldse:

Kivizsgalas eredménye:

Intézkedések:

Intézkedések végrehajtasaért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasdnak modja, idopontja:
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2. melléklet

PANASZFELVETELI LAP

szobeli panasz esetén

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasztevo elérhetdségei:

Panasz leirasa:

Dunakeszi, ........coooviiiiiiiiiii i

panasztevo panasz rogzitdje
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6. melléklet

KONYVTARI SZMSZ

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok

Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok
e A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol 1997. évi CXL. torvény
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvtamogatas €s a tankonyvellatas rendjérol

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve, cime, telefonszama:
Dunakeszi Szent Istvan Altaldnos Iskola Konyvtara
2120 Dunakeszi, Repiil6téri ut 3/A
Tel.: 0630/262-9493

A konyvtar bélyegzdje:

3. Targyi és személyi feltételek
Konyvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

Az iskolai konyvtar tanarok €s tanuldk altal konnyen megkdzelithetd helyen talalhatd, mely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, egy osztaly egyidejii foglakoztatasara
azonban nem alkalmas.

Helye: els6 emelet, 21-es terem melletti csoportterem.

Alaptertilet: 26 m2

Olvasohelyek szama: 7 db

Technikai eszk6zOk: szamitogép a konyvtaros részére, 1 db asztali szamitogép -
konyvtarhasznalok szdmara.

A konyvtarban a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer miikddik, mely lehetvé tette az
allomany szamitogépes feltarasat, katalogusépitést, a kdlcsonzés nyilvantartasat.

Az iskolai konyvtarosi teenddket egy f6 konyvtaros latja el. A konyvtaros tagja az iskola

nevelOtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
mikodtetéséért.
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4. A konyvtar feladatai

Alapfeladatai:

e Alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban folyd oktatd — nevelé munkat, a Pedagogiai
Programban meghatarozott célok helyi megvalositasat

e Ehhez biztositja a szakszeriien és folyamatosan fejlesztett gytjteményt, rendelkezésre
bocsatja a kiillonb6z6 informacidhordozokat, tajékoztatast nyujt a helyben vagy mas
konyvtarakban megtalalhatdé dokumentumokrol. (Helyben hasznalat és kolcsonzés
céljabol.)

o Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasés- és konyvtarpedagogiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét, részt vesz a
konyvtarhasznalatra neveld o6rdk, szabadidds programok, vetélkedok megtartasaban,
0sztonzi a tanuldkat az olvasas megszeretésére, altalanos miveltségiik szélesitésére.

e Biztositja a pedagogusok alapvetdé szakirodalom-igényének a kielégitését, az
oktatdsmodszertani-kultara  fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szituaciok
megoldasahoz sziikséges szakirodalmat.

Kiegészitd feladatai:

tandran kiviili foglalkozasok tartasa

dokumentumok masolasa, 1) ismerethordozok sziikség szerinti eldallitasa

tajékoztatds nyujtasa a pedagogiai, szakmai szolgaltatasokrol

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacio cserében

kozremiikodés az iskolai tankonyvelldtds lebonyolitasaban (tartdos tankonyvek,
tankonyvek, tanari példanyok, segédkonyvek stb. nyilvantartasba vétele, kiaddsa)

5. Az allomany elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznalok igényeihez.

A konyveket a konnyebb t4jékozodas érdekében feliratokkal lattuk el. Kiilon alloméanyrészben
talalhatok a kotelezd olvasmanyok, az ismeretterjesztd konyvek, a mesék, az ifjusagi irodalom,
a versek, a kézikonyvek, nyelvkonyvek, folyoiratok. A sorozatok koziil a Mi micsoda,
Geronimo Stilton és a Walt Disney Klasszikus mesék és a lovas téméaju konyvek kaptak kiilon
helyet a nagy érdeklddésre valo tekintettel. A tankonyvek szamdra tankonyvraktarat hoztunk
1étre (C. szarny 2. emelet). A konyvtari raktarban taladlhato a valogatas a felnéttek irodalmabol,
az ismeretterjesztd- és szakirodalom (ETO szerinti raktarozas) valamint a tartoés tankonyvek
egy része.

6. A konyvtar allomanyalakitasa, gyiijtokore
A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan

fejleszti allomanyat, az iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe véve — a gytijtokori
szabalyzat alapjan.(lasd: 1. sz. melléklet)
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A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gyljtokorébe nem tartozo
dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Konyvek vagy maés
dokumentumok csak az iskola igazgatojanak, konyvtarosanak hozzajarulasaval vasarolhatok a
konyvtar szamara.

A konyvtar mikodésének koltségtételei:

- konyv, tartos tankonyv

- folydirat rendelés

- technikai eszkdzok

- konyvtari nyomtatvanyok

- SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer szolgaltatasainak éves dija

A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkez6 dokumentumokat a kdnyvtaros szabdlyszeriien bevezeti az egyedi (cim)
leltarkonyvbe, a tankonyveket, munkafiizeteket, tanari (mddszertani) kézikonyveket, a tanari
kézikonyvek leltarkonyvébe. A tartos tankonyvekrdl kiilon brosura-nyilvantartas vezetendd. A
dokumentumok leltdrkdnyvbe val6d bevezetése utdn a szamitdogépes programba vald felvitel
torténik.

A kurrens periodikakrol ideiglenes (cardex) nyilvantartéast vezet.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egyiddben el kell 1atni a
- konyvtar tulajdon bélyegzdjével
- leltari szdmmal
- raktari jelzettel

Allomany apasztis (selejtezés)

Az 4lloméanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetdk.
- tervszerl dllomany apasztas
- természetes elhasznalodas, rongalodas
- elavult, oktatasi célra mar nem alkalmas dokumentumok
- hiany (elhérithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett és allomany
ellendrzési hiany)

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok altal
elveszitett konyvekrdl a konyvtaros legaldbb évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az
allomanybdl kivonja a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelet szerint. Ugyancsak ezen rendelet
szerint jar el a rendszeres dllomany ellendrzéseknél.

Allomény ellendrzése (leltarozas)

A konyvtar teljes allomanyanak ellendrzését az iskola igazgatoja rendeli el. (Személyi valtozas
esetén az atvevd konyvtaros is kezdeményezheti az allomany ellendrzését.) A reviziot legalabb
két személynek kell lebonyolitani. A revizio befejezésekor zard jegyzokonyvet kell késziteni
és a leltart végzoknek azt aldirasukkal kell igazolni. Az ellenérzés soran megéllapitott hiany
kivezetését az allomanybdl az iskola igazgatdja engedélyezi. A hiany megengedett mértékét a
3/1975. KM-PM szamu rendelet szabalyozza.

A konyvtari dllomany feltarasa
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Az allomany szamitogépes feltardsa megtortént a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer
felhasznalasaval.

7. A konyvtar hasznalata, nyilvantartasok

Konyvtari nyitva tartas

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a kdnyvtar ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mukodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi és alkalmazottai vehetik igénybe. A konyvtar hasznalata
ingyenes.

A konyvtar kdlecsonzési rendszerét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti (2. sz. melléklet).

Konyvtari hdzirend

A konyvtarat hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzata rogziti. Ezeket
a meghatarozo rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza. igy:

- akonyvtar haszndlatara jogosultak korét

- ahasznalat modjat és feltételeit

- akolesonzési eldirasokat

- anyitva tartds és kolcsonzés idejét

- az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
A hazirendet minden kdnyvtarhasznal6 rendelkezésére bocsatjuk, a konyvtar helyiségben
fliggesztjiik ki.

Konyvtari szolgaltatdsok nyilvantartasai

A konyvhaszndlokrol és a kikdlesonzott dokumentumokrol az alabbi nyilvantartast vezetjiik:

- munkanapl6t (a napi forgalomrol és a konyvtari foglalkozasokrol)
- kolcsonzési nyilvantartas

- konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

- eléjegyzések nyilvantartasa

- deziderdtum

- Osszesitett statisztika évente egyszer (junius 15.)

- oktatasi statisztika (oktober 1.)

8. Az allomany védelme

Jogi védelem

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért anyagilag felelds. A konyvtarat csak a
konyvtaros tanar jelenlétében lehet igénybe venni! Amennyiben a kdnyvtarat ugy hasznaltak,
hogy a kdnyvtaros tanar nem volt jelen, anyagi felelésségre nem vonhat6. Hosszantarto
tavollét esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részardnyos feleldsséggel tartozik.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval, elvesztésével keletkezett
karért. A tanulok és foglalkoztatottak tanulé/munkaviszonyat csak a fennallo konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. A kartéritésekbdl befolyt pénzdsszeget a konyvtar
hasznalja fel allomanygyarapitasi célokra. A beérkezett dokumentumokat hat napon beliil
nyilvantartasba kell venni, a nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.
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Fizikai védelem
Kulcsok:

e akonyvtaros tanar allando hasznalatara,
e atakaritd allando hasznalatara,
e potkulcs az iskolatitkari irodaban €s a portan.

Thzrendészeti eldirasok:

e A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani.
(Lésd: az iskola tlizvédelmi és riasztasi terve).

e Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara,

e A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

9. Zaro rendelkezések

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar
szolgaltatdsait igénybe vevOk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles
- ajogszabdlyok valtozasa esetén, tovabba
- az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt a sziikségessé vald modositasra

javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyban el6irtak alapjan modosithatja.
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Konyvtari SZMSZ mellékletei

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacidhordozodkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6é neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyltijtékor

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii
¢s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyiijtdémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az 1igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

FO gyljtokor

Az iskolai konyvtar {6 gyiijtékorébe az iskolai Pedagdgiai Program altal meghatarozott célok,
feladatok megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak.

Ide tartoznak a kiillondsen hasznalt tantargyi programok tankonyvei, hazi és ajanlott
olvasmanyok, a tananyaghoz ko&zvetleniil kapcsolodd szakirodalom és szépirodalom,
kézikonyvek, a pedagdégusok alapvetd igényét kielégitd dokumentumok, az alkalmazott
tantargyi programok segédkonyvei, az olvasova nevelést segitd szépirodalmi alkotasok. A
tanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozok és periodikdk, valamint az iskola
kéziratos pedagogiai dokumentumai, a fontos helytorténeti €s az iskola torténetével kapcsolatos
dokumentumok.

A tananyagon tulmutatd igényeket csak részlegesen tudja vallalni, erds valogatassal tud
gylijteni.

Mellék gviijtékor

Az iskolai konyvtar mellék gylijtokorébe tartoznak a tananyagon tulmutato, a konyvtar kevésbé
hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok.

Gytjteni kell minden olyan dokumentumot, amely szervesen kapcsolodik az iskola neveld-
oktaté munkdjahoz, barmely dokumentumtipusba tartozik. A dokumentumok magyar nyelven
gylijtendok. Angol és német nyelven gytijtiink meséket, ifjisagi regényeket.
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3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolai kdnyvtarunk tipusa

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos, az iskolai konyvtarak szervezetébe tartozo
konyvtar. Az iskolai konyvtarban a szolgéltatasok megrendeldje az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve.

Munkakonyvtar, mely mind a pedagdgus, mind a diak szdmara munkajuk segitdje, €s munkajuk
szintere.

Szakkonyvtdr, mert az iskoldban az oktatds miveltségi teriiletenként, tudoményok, és
tudomanycsoportok szerint folyik, melyek meghatarozzdk ¢és behataroljak a gyljtemény
tartalmat.

Iskolaszerkezet

Iskolank 8 évfolyamot miikodtetd altalanos iskola. A konyvtér jelenleg 65 tanart és 820 alsos-
felsds diadkot szolgal ki.

Nevelési-oktatdsi célok
- Eredmény centrikus szaktargyi munka
- Alapkészségek fejlesztése
- A konyvtar rendeltetésszerli hasznélata
- Korszerli miveltséghez tartozo eszkozok hasznalata
- Német idegen nyelvi oktatas
- Angol idegen nyelvi oktatas
- Felzarkoztato és képesség-kibontakoztatd foglalkozasok

4. A gyujtemény jellemzoi

Dokumentumtipusok szerint

Nyomtatott dokumentumok: konyv és folydirat,
Audiovizualis dokumentumok: hangkazetta, videokazetta, Audio CD, CD-ROM, DVD.

Tartalmi és funkcionalis szempont

Kézikonyvek: 1legtobb esetben egy példanyban gytijtjiik, kivéve az 6rai munka alatt hasznalatos
kézikdnyveket (pl. Magyar értelmezd kéziszotar)

Ismeretterjeszté miivek: altaldban egy példanyban, kivéve azok melyek a tananyaghoz
szervesen kapcsolodnak

Kotelezo olvasmanyok: tobb példanyban (4-5 fore egy konyv),

Ajanlott olvasmanyok: tobb példanyban (10-12 fére egy konyv),

Tartos tankonyvek: tobb példanyban (minden tanulonak egy-egy konyv),

Szakirodalom: egy példanyban gytijtendo.

5. A gyiijtés szintje és mélysége
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Mivel az iskolai konyvtar a taneszk6zok szakkOnyvtara, ezért a tematikus gyljtés szempontjai
a kovetkezok

Az oktatott tantargvak: tudomanvteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

Kézikonyvek, segédkonyvek:

szaklexikonokat, szakenciklopédidkat, fogalomgylijteményeket, szakszotarakat,
szakmonografidkat, szinvonalas ismeretterjesztd miiveket valogatva gytjtjiik,
atlaszokat, tablazatokat oktatasi célzattal,

az angol (és német) nyelvii szotarakat nagy példanyszamban gytijtjiik

Az altalanos tajékozddast szolgald szakirodalom

Kézikonyvek, segédkonyvek:

altalanos lexikonokat, altalanos enciklopédidkat, altalanos szotarakat, életrajzi-
lexikonokat valogatva,

altalanos tudomanytorténeti és elméleti monografidkat, altalanos bibliografidkat
valogatva gyujtjik.

Az oktatdsi-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek

tantervben  meghatarozott tankonyvek, feladatgyijtemények, munkafiizetek,
feladatlapok, szoveggylijtemények koziil egy-egy példanyt gytijtiink, kivételt a tartds
konyvek képeznek, mivel ezekbdl minden tanulénak kell kapnia,

a valasztott tankdnyvekhez kapcsolodo tanterveket, tanari kézikonyveket, modszertani
utmutatokat teljességgel,

egy¢b oktatasi segédleteket valogatassal gytjtjiik.

Szépirodalom

kotelezo és ajanlott irodalom valogatott muveit, a teljességre torekedve,

a tananyagban szerepld szerzok miiveit a teljességre torekedve,

népkoltészetet bemutatd miiveket teljességre torekedve,

atfogo antologiakat a magyar €s vildgirodalombol valogatassal,

a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamito
szerzOk miiveit erds valogatéassal,

magyar népmeséket, mesegyiijteményeket teljességre torekedve,

kiilfoldi népmeséket valogatassal gytijtiink,

modern ifjasagi irodalmat erdsen valogatva gytjtjiik.

Palyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

palyavalasztasi tanacsadokat, itmutatokat teljességgel,
felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat teljességgel gytijtjik.

A pedagdgus munkajat segitd allomanyrész

pedagbégiai  és  pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat, szakszotarakat,
fogalomgytjteményeket teljességre torekedve,

torténeti Osszefoglalokat, kiemelkedd pedagogiatorténeti munkakat valogatva,

a nevelés €s oktatas legfontosabb elméleti kézikonyveit teljességgel,

csaladi életre neveléssel, a sziild6 és iskola kapcsolatdval foglalkozé miiveket
valogatassal,
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- altalanos lélektani és fejlodés 1¢élektani miiveket, a személyiség- és csoportlélektan
legalapvetobb miiveit valogatva gytjtjiik.

A konyvtaros segédkonyvei
- a konyvtaros tajékozodo, alloményalakitdé, dokumentumfeltard referensz munkajat
segitd modszertani kiadvanyokat teljességre torekedve gytjtjiik.

Az iskoléaval, iskolai élettel kapcsolatos gytijteményrészek
- igazgatasi, munkaiigyi dokumentumokat, helyismereti és helytorténeti kiadvanyokat,
iskolai kiadvanyokat teljességgel gytjtjiik.

Periodikak
- Jelenleg az iskolaba jaro folyoirat: Garfield Magazin
- Rendelés alatt allnak: Robot Mindecraft, Szitak6td

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Koényvtarunk legfobb feladata, hogy lehetdvé tegye a gylijteményének hasznalatat. A konyvtar
az iskola szerves része, ezért egész tevékenységét az iskola feladatkore hatarozza meg. Segiti
az iskoladban foly6 pedagogiai (nevel6-oktatd) munkat, elémozditja a tanulok olvasasra és
konyvhaszndlatra torténd nevelését.

Beiratkozas
Az iskolai konyvtar tagja lehet, és szolgéltatisait igénybe veheti az iskola minden tanuldja,
pedagogusa €s nem pedagogus foglalkoztatottja, aki kotelezettséget vallal a konyvtarhasznalat
szabalyainak a megtartasara.
A konyvtarhasznalat szabalyait beiratkozaskor megismerési céllal az olvasok rendelkezésére
kell bocsatani.
Beiratkozaskor az olvasotol az alabbi adatokat kérjiik:

- név

- osztaly
Ezeket az adatokat szamitogépen rogzitjiik.
A konyvtar hasznalataért beiratkozasi dijat nem kell fizetni.

Konyvkolcsonzés

1. Konyvet koOlcsondzni, valamint a konyvtar szolgaltatdsait igénybe venni csak
olvasojegy ellenében lehet. Az olvasdjegy elvesztése esetén 0j olvasdjegy valthato.

2. A konyvtar kolesonzési rendszere a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer.

3. Egy alkalommal 2 kdnyv kdlcsondzhetd.(Kivételes esetben, pl. versenyre valo késziilés
esetén tobb konyv is kolcsondzhetd.) Kolcsonzés iddtartama 4 hét. Az olvasdjegyre a
lejarat napjat ra kell vezetnie a konyvtarosnak. A kolcsonzés egy alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb 2-3 hétre, hacsak 1d6kozben a kdnyvet mas olvasé nem kérte,
illetve nem jegyeztette eld.

Ha az olvaso a hosszabbitas lejarata utan nem hozza vissza a konyvet, 0j kolcsonzésre
nem Kkeriilhet sor. A keresett, kis példanyszdmban meglévé miivek kolcsonzési
hatarideje nem hosszabbithaté meg.

4. A kolcsonzési hataridd lejarta utan — 2 hét tiirelmi 1d6 elteltével — felszolitast kiild a
konyvtaros. A hatarid6 utan visszahozott konyvek utan az olvaso (tanuld) késedelmi
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dijat nem fizet. Ha az olvaso a kolcsonzott konyveket a felszolitdsok utan sem hozza
vissza, és nem gondoskodik annak poétlasarol, értékének megtéritésérol, akkor a
kovetelés érvényesitésére eljarast indit a konyvtaros (sziilok értesitése).

5. Ha az olvas6 a konyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles a miinek egy masik,

kifogéstalan allapotban 1év6 példanyat a konyvtar részére beszerezni. Ha az olvaso az

elveszett, vagy megrongalt konyvet nem poétolja a lejarattodl szamitott 10 napon beliil,
akkor koteles a konyv arat megtériteni.

Téritési dij: az elveszett, vagy megrongalt mli beszerzési ara, potolhatatlan, illetve

nehezen potolhato szak- és kézikonyvek esetén a téritési dij a konyv aranak tobbszordse

is lehet. (az arat minden konkrét esetben a konyvtaros hatdrozza meg.)

A kézikonyvtari allomany csak helyben hasznalhato.

7. A helytorténeti gylijtemény (a telepiiléstorténetére vonatkozé dokumentumok) a
konyvtar értékes kiillon gyljteménye, ezért nem kolcsonozhetd. A helyben torténd
hasznalat lehet6ségét biztositjuk.

8. Az olvasonak a konyvtari dokumentumot gondosan kell kezelni, abba bejegyezni,
belerajzolni, piszkitani vagy azt megcsonkitani, abbdl mellékletet kiemelni nem szabad.
Ovni kell a konyvet és minden egyéb dokumentumot a rongalodastol.

9. A konyvtari szabalyokat megszegd olvasétol a konyvtar, a hasznalat jogat idolegesen,
vagy véglegesen megvonhatja.

10. Ha az olvaso olyan konyvet igényel, amelyik nincs meg a konyvtarban, indokolt esetben
(szakkonyvek, tovabbképzéshez sziikséges irodalom) konyvtarkézi kdlcsonzés utjan
biztositjuk.

11. Az olvaso kérésére az 0j konyveket, illetve a kdlcsonzésben kint 1évé dokumentumokat
eléjegyezziikk. Az eldjegyzett dokumentum megérkezésekor az olvasot értesitjiik
(szoban).

12. Az iskolai konyvtar allomédnyaba tartozé auditiv és vizudlis dokumentumok csak
alkalmazottaknak kdlcsondzhetdk, a kdlcsonzés iddtartamardl a konyvtaros dont.

13. Elvesztés, vagy rongalddas esetében a kolcsonzott elektromos dokumentumoknal a
konyvekkel azonos modon meghatarozott mértékd kartérités fizetendo.

N

A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk a kdnyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajekozodhatnak.

Konyvértékesités
A konyvtar a leselejtezett konyveket az olvasoknak felajanlja, illetve az iskolai papirgytijtésben
értékesiti.

Belépddij, részvételi dij
A konyvtari rendezvényekre, vetélkeddkre, stb. az iskolai konyvtar belépddijat, részvételi dijat
nem szed, a tanuldk részére dijmentesen tartja.

Tartés tankonyvek

Tanév elején az iskola tanuldi a tartds tankonyveket kézhez kapjak, melyeket a tanév végén
kiradirozva, megfeleld allapotban kell visszaadniuk. Ennek hianyaban a konyvek értékét 25%-
os ¢évi amortizacioval szdmolva kell megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A hasznalat feltételei

A konyvtarban fegyelmezetten, kulturéaltan, csendesen kell viselkedni!

Etelt, italt behozni nem szabad!

A konyveket csak regisztracio utan lehet elvinni!

A kikolesonzott konyveket megrongélni, a konyvekbe irni, rajzolni tilos!

A kolcsonzott konyveket a lejarati 1d6 végén vissza kell hozni!

Ha a tanulé évkozben valt iskolat, illetve a foglalkoztatott munkahelyet, csak akkor
tavozhat, ha nincs konyvtari tartozasa!

Eljarasok a konyvtarhasznalati szabalyok megsértéi ellen

Amennyiben a konyvtarhasznaldé nem viselkedik kulturdltan, ételt, italt hoz a
konyvtarba, el kell hagynia a helyiséget!

Amennyiben szandékosan tulajdonitja el, rongélja meg a konyvtar barmely felszerelését
vagy dokumentumat, kartéritést koteles fizetni és megtilthaté szamara a konyvtar
tovabbi hasznalata.

Amennyiben a kolcsonzott konyvet elveszitette, vagy nem szandékosan, de sulyosan
megrongalta, akkor ugyanolyan dokumentummal kell pdtolnia, vagy ki kell fizetnie a
konyv beszerzési arat!

KONYVTARI HAZIREND

A konyvtarban csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok.

A szertarba engedély nélkiil belépni €s ott tartozkodni nem lehet.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i és alkalmazottai hasznalhatjak.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznéalat modjai: helyben hasznalat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok: a kézikonyvtari
allomanyrész, folyoiratok.

A konyvtar hasznaloi felvilagositast kérhetnek a konyvtar szolgéltatasairol.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Dokumentumokat kdlesondzni, valamint a konyvtar szolgaltatasait igénybe venni csak
olvasdjegy ellenében lehet.

Kolcsondzhetd dokumentumok szdma: egy alkalommal 2 konyv.

Iskolai alkalmazottak esetén a szakmai munkajuk végzéséhez sziikséges eszkozok
kolcsonzésére eltérd szabalyok vonatkoznak.

A kolcsonzés id6tartama: konyveknél 4 hét.

Hosszabbitéas: a kolcsonzés egy alkalommal meghosszabbithato, kivéve, ha az adott
dokumentumot id6kdzben mas olvaso kérte, illetve eldjegyeztette.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan az olvasonak felszolitast kiildiink. A felszolitasok
kiildését tiirelmi id6 el6zi meg.

Az olvasé 1) dokumentumot csak akkor kdlcsondzhet, ha a konyvtar felé nincs tartozasa.
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- A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért vagy elvesztésével
okozott karért. Az elveszett, vagy erdsen megrongélt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni,
vagy annak beszerzési arat megtériteni.

- A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket a konyvtar indokolt esetben kiilsé forrasbol konyvtarkozi kdlesonzés Gtjan
elégiti ki.

A konyvtar mindenkori nyitva tartasa a konyvtar bejaratanal kifiiggesztve megtalalhato.
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7. melléklet

KOZZETETELI SZABALYZAT

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet alapjan az iskola minden évben elkésziti a KIR
rendszerben a kozzétételi listat.

A lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

koznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 0sszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista ezen kiviil tartalmazza:

a betoltott munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaradaséaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
kozépiskolakban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Az intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden teszi az
adatokat és dokumentumokat. Az igazgatd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de
legalabb tanévenként egyszer, a statisztikai adatszolgaltatast kovetden legkésobb oktober
végéig fellilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
A KIR rendszerben elkészitett kozzétételi lista linkjét az iskolai honlapon is elérhetové tessziik.
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8. melléklet

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

1. A bélyegzok feliratai és azok lenyomatai

Intézményi korbélyegz6

Felirata:

Felhasznaléasra jogosult:

Lenyomata:

Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola, OM 201473
(kdzépen Magyarorszag cimere)

igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok

Intézményi hosszi bélyegzo

Felirata:

Felhasznélésra jogosult:

Lenyomata:

Erkeztetési bélyegzo

Felirata:

Felhasznélésra jogosult:

Lenyomata:

Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola, 2120 Dunakeszi,
Repiilotéri at 3/A., telefon: 30/262-9493, OM 201473

1gazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok

Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola
2120 Dunakeszi, Repiil6téri (it 3/A
Telefon: 30/262-9493
OM 201473

Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola
Erkezett / Iktatoszam / Masolat / Lassa

1gazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok
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Konyvtari bélyegzo

Felirata: Dunakeszi Szent Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
2120 Dunakeszi, Repiilotéri ut 3/A.

Felhasznalasra jogosult: igazgato, igazgatohelyettesek, konyvtaros

Lenyomata:

2. A bélyegzok hasznalataval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A korbélyegzé hasznalata

Intézményi korbélyegzot kell hasznélni:
- az igazgat6i, annak hidnyadban a helyettesitéssel megbizott vezet6i alairdsok
hitelesitésére,
- munkaiigyi okmanyok hitelesitésekor,
- atanuldi jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kotddé dokumentumokon,
- apénziigyi elszamolasok (atvett pénzeszkdzok, palyazati pénzek) hitelesitésekor,
- akiadasok szakmai teljesitésének igazolasara.
- ataniigyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok hitelesitésekor,
- atanuloi, sziil6i értesitések, tanuldi értékelések hitelesitésekor,
- az intézmény munkatervein, beszdmoloin, jegyz6ékonyvein,
- az SZMSZ-ben nevesitett kiils6 kapcsolatrendszeriik mitkddtetésekor,
- az intézményi levelezéskor.

Intézményi korbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:
- 1gazgato, igazgatOhelyettesek, iskolatitkarok
- esetenkénti felhatalmazéssal az osztalyfonokok, pedagdgusok (tijekoztatd flizetek,
naplok esetében).

A hosszubélyegzo hasznalata

Intézményi hossziibélyegzdt kell hasznélni:
- apostazasndl a felado jeldlésére,
- ataniigyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok fejbélyegzdvel valo ellatasara.

Intézményi hossziibélyegzd hasznalatara jogosultak kore:
- igazgat6, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok
- esetenkénti felhatalmazassal az osztalyfonokok, pedagdégusok (tdjékoztatd filizetek,
naplok esetében).
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Az érkeztetési bélyegzo hasznalata

Az érkeztetési bélyegzdvel kell ellatni:
- valamennyi postai kiildeményt, levelet, amely az intézményi irattarba illetve
nyilvantartasba kertil.

Az intézményi érkeztetési bélyegzd hasznalatara jogosultak kore:
- igazgat6, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok

A konyvtari bélyegz6 hasznalata

A konyvtari bélyegzé a dokumentumok allomanyba vételére, és a leltari szamot nem kapo
dokumentumok (pl. folydiratok) nyilvantartasba vételére szolgal. Allomanyba vétel esetén a
konyvtari bélyegzdt leltari szammal is el kell latni.

A konyvtari bélyegz6 hasznélatara jogosultak kore:
- konyvtaros, igazgato, igazgatohelyettesek.
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9. melléklet

AZ INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK MEGHATAROZASA

A 20/2012. EMMI rendeletben meghatarozottak szerint a nevelési-oktatasi intézmény altal
hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott

papiralapu nyomtatvany,
nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
elektronikus okirat,

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton
eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

beirasi naplo,

bizonyitvéany,

torzslap kiiliv, beliv,

értesitd (Kréta tanulményi rendszer),

osztalynapld (Kréta tanulmanyi rendszer),
csoportnapld (Kréta tanulményi rendszer),

egyéb foglalkozasi naplo (Kréta tanulmanyi rendszer),
jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
osztalyozo6iv a tanulményok alatti vizsgahoz,

orarend (Kréta tanulmanyi rendszer),
tantargyfelosztas (Kréta tanulményi rendszer),
tovabbtanulok nyilvantartasa,

a tanuloi jogviszony igazoléas (Kréta tanulmanyi rendszer).
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10. melléklet

A TANULOSZALLITAS ELJARASRENDJE

A didkok részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jaro tanuldszallitas szabalyai:

A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a szallitassal foglalkozo cégtol
minden esetben irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas feltételei megfelelnek
a hatalyos eldirasoknak, és a gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van, valamint rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

Amennyiben az utazds nem fejezddik be 23.00 6rdig, azt a soférok pihenése érdekében meg
kell szakitani. 23.00 6ra és 04.00 6ra kdzott a soféroknek szallashelyen kell pihenést biztositani.
Az utazasban résztvevokrol, az utazds helyszineirdl az igazgatdjat pontosan informalni kell:
teljes korti utaslista, tanuldk torvényes képviseldinek elérhetdsége.
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11. melléklet

TELJESITMENYERTEKELESI ELJARASREND

1. A TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE

Jogszabalyi hattér
A szabalyzat a 2011. évi CXC toérvény, a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény, illetve a 18/2024. (IV .4.) beliigyminiszteri rendelet alapjan késziilt.

A teljesitményértékelési rendszer alapelvei:
- pedagoégusok személyes szakmai autonomidjanak figyelembe vétele
- egyszerl, vildgos, atlathat6 és kezelhetd
- értékelés eredményére épiilld bérezési differencidlas elsdsorban 0sztonzd-motivald
jelleggel

Az értékelési rendszer két részbdl all:
- egyéni teljesitménycélok és azok értékelése
- a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi értékelési szempontjai alapjan
torténd értékelés
A folyamat résztvevoi
- értékelendd személy: legalabb Pedagdgus 1. besoroléssal rendelkezd pedagogus, ill.
pedagogus képesitéssel rendelkezd nevel6-oktaté munkat segitd foglalkoztatott
- értékeld vezetd: igazgato, a jogkor gyakorldja
- kozremiik6do: igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk

2. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagbdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott fejlodési
elvarasait. A pedagogusok egyéni teljesitménycéljainak jovahagyasa az igazgato feladata.
Tanév kozben az igazgato, vagy az éltala kijelolt személy kdveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését.

A vezetdk (igazgatd, igazgatohelyettesek) 4 teljesitménycélt fogalmaznak meg, az igazgatd
esetében ezeket a fenntartd hagyja jova, az igazgatdhelyettesek esetében pedig az igazgato.

A teljesitménycélok kritériumai pedagdgusok esetében:
- illeszkedjenek az intézményi dokumentumokban szerepld célokhoz, és az el6zd
értekelés/onertékelés fejlesztendd tevékenységeihez;

A teljesitménycélok kritériumai vezetdk esetében:
- 1lleszkedjenek a tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézkedési tervben foglaltakhoz,
a stratégiai célokhoz, a vezetdi palyazatban foglaltakhoz, a kompetenciamérés
eredményi alapjan meghatarozhatd problémas teriiletekhez.
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3. ERTEKELESI TERULETEK

A munkavégzés 7 értékelési teriilet szerint torténik, ebbol 6 kozpontilag eldirt, 1 pedig sajat, az
intézmény altal meghatarozott tertilet.

3.1. A pedagogusok értékelési szempontjai

S . a . . o . adhato | elért
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége mérdeszkoz
pont | pont
Az adott tanévi
eredményeket az azt kompetenciamérés
A tanul6i megel6zé mérésekhez eredményei: OH
kompetenciamérési viszonyitva vizsgalni. gyors visszajelzés, 16
eredmények alakuldsa | Csoportonként értékelni, | tanuldi egyéni
egylittesen adni a eredmények
pontszamot.
Tanitott osztalyok,
R csoportok tantargyi .
Intézményi statisztikai Intezmenyl
statisztikak, tanulokra . . , statisztikai adatok,
” tovabbtanulasi mutatok, . . . 4
kereshetd adatok Y r tovabbtanulasi
e . ey lemorzsolodasi adatok .
valtozésainak irdnya 1 s ” mutatok
(kiils6 tényezok
figyelembe vételével).
Elményalapt, interaktiv
munkaszervezés,
fol tba & tt s .
.o , 0. yamatha agyazo .. | oralatogatasok
Korszer(i, innovativ fejlesztd értékelés, tanuloi .
S TRy . .. | tapasztalatai,
pedagogiai modszerek, | Onértékelés, tantargykozi | , .,
i oy p ertekeld
eszkozok, kapcsolodasok erdsitése, 6
. L . s dokumentumok,
tanulasszervezési differencialas, .
o . o . bemutato
eljarasok alkalmazasa | gondolkodasfejlesztés, ,
e foglalkozasok
digitalis tartalmak,
eszkozok helytalld
hasznélata.
Dijak, eli csek . . .
yax, Cusmerese, Dijak, elismerések,
publikaci6k, kutatd ublikéciok, kutato tandri
tanari és B st az eKRETA
mesterprogram “PTOET? rendszerbe feltoltott 2
T megvaldsitasa és
megvalodsitasa €s . dokumentumok
Iy hasznositasa az
hasznositasa az .
o intézményben
intézményben
Osszesen: 28
P c g . - .. adhat6 | elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi mérdeszkoz
pont | pont
az adott csoportra, tanmenetek,
Tartalmi tervezés tanulokra szabott oratervek, vazlatok, 3

tanmenet, oratervek,

reflexiok, egyéni
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tervszerli szakmai banasmod
tevékenység, tanitott megjelenése,
tantargyak mennyisége oralatogatasok,
eKRETA adatok
osztalyfénok,
munkak6zosség-vezetd, | . -
DOK segité jegyzbékonyvek,
Tobbletfeladatok, ’ ) adminisztrativ
megbizasok munkacsoport tagja, munka, programok 3
palyazatird, mentor, Y ’
S . beszamolok
intézményfejlesztoi
munka
Cin . megvalosult
Szabadidds és egyéb gvalosu
rogramokat programok,
Intézményi programok P , beszamolok,
, kezdeményez, szervez, 1 3
szervezese L ser o . forgatokonyvek,
megvaldsitasat vezeti, ; ;
dokumentalja fotok, felvételek,
produktumok
megvalosult
Ezen programok programok,
Intézményen kiviili kezdeményezése, beszamolok, 3
programok szervezése szervezése, levezetése, forgatokonyvek,
aktiv részvétel fotok, felvételek,
produktumok,
Osszesen: 12
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok o " adhat6 | elért
. mérdeszkoz
betartasa pont | pont
jogszabalyok, iskolai
A pedacdeus szabily- szabalyozok, munkakori
> bedagogus szabaly leiras betartasa, az KRETA,
¢s normakdvetd e, 1 . 2
macatartésa adminisztracid oralatogatasok
£ pontossaga, hataridok
betartasa
naprakészség az
. . | elérehaladas
Haladasi naplo, étkezési (. - .
adatok Vezel‘?ésé vezetésében, késések, KRETA 3
hianyzasok, igazolasok
vezetése
Belsd szabalyozok
szerinti értékelés
A tanulok értékelésével | . . : TR
; oK v érdemjegyek szama, KRETA, értékelési
Osszefiiggd iy . 3
adminiszracié idébeli megjelenitése, dokumentumok
szoveges értékelések
vezetése
Osszesen: 8
oy r e r . [y e 3 x o .. hato l1ért
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés mérészkoz adhaté | elé
pont | pont
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aktiv munkakozosségi

Nevel6testiileti, munka, el6adasok,
szakmai bemutat6 foglalkozésok,
munkakdzosségi tudasmegosztas, dokumentumok,
tevékenységekben valo | informéciok naprakész kérdoivek, 3
részvétel, kovetése, innovativ jegyzokonyvek
egylittmiikddés szakmai | hozzaallas, aktiv
partnerekkel egylittmikodés a
szakmai partnerekkel
szlloi értekezletek,
. fogadoorak, tikor estek,
Kapcsolat és . e g . 21, 2
s, egy¢b sziildi forumok jegyzokonyvek,
kommunikacié a R . 3
1ne szervezése, részvétel, KRETA
sziilokkel ‘e .
rendszeres tajékoztatas,
egylittmiikddés
Osszesen: 6
. . (v . - , adhato | elért
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas mérdeszkoz
pont | pont
azonositas, tanorai versenyeredmények,
differencialas, versenyeken induls,
Tehetséges tanulokkal | versenyekre készités, tanmenetek, 3
val6 foglalkozas versenyszervezeEs, oralatogatéasok,
eredményes szereplések, | rendezvényeken valo
szakkorok tartasa szereplés
Felzarkoztatasra azonositas, tanorai Sy .
, , . oy oralatogatasok,
szorulo tanulok differencialas, 3
. : iy tanmenetek
fejlesztése korrepetaladsok
tanacsadas, programok
Tovabbtanulas, szervezese, tajékoztatok | palyaorientacids 1
palyaorientéacio segitése | tartsa, kapcsolattartas, programok
adminisztracid
Gyermekvédelmi lemorzsolddas
megsegitést igényld megeldzése, hidnyzasok, | jegyzdkonyvek, 1
tanulokkal valo késések csokkentése, KRETA
foglalkozas kapcsolattartas
Osszesen: 8
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus f N adhato | elért
. mérdeszkoz
magatartas pont | pont
szakmai tudas
folyamatos tjitasa (o .
> Hyrasd, képzéseken valo
modszertani kultara o
., ) , Y, , részvétel,
motivacio, fejlesztése, erdsségek és | .0, 7, .
) . . e onértékelési 2
elkotelezettség fejlesztendd teriiletek
dokumentum,

onértékeléssel valod
feltarasa, elkotelezettség
¢s aktivitds az intézmény

vezetdi tapasztalatok
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kiildetésének
megvaldsitdsaban

A szervezet képviselete

Kiils6 és belso
forumokon,
programokon Dokumentacio,
eredményesen képviseli | vezetdi tapasztalatok
az intézmény érdekeit,
Oregbiti jO hirnevét

Etikus magatartas erkolcsi normakat Vezetdi tapasztalat 2

A ra vonatkozo etikai,

betartja

Osszesen: 6

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a neveldtestiilet tanévenként hatarozza meg. Egy
vagy tobb alszempont is megfogalmazhat6. Tobb szempont esetén meg kell jelolni az egyes
alpontokra adhaté pontszamot.

Osszesen:

8 |

3.2. A vezetok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro tanulok fejléddésének iiteme, tanulményi
eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatdi, versenyeredményei,

lemorzsolddasi mutatok alakulasa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,

az iskolaba jelentkez6 tanuldk szamanak alakulasa,

az orszagos mérések intézményi eredményei.

2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

humaneréforrds gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatd vezetés,
munkaeré6 motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az
eréforrasokat egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztas készitése),

szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése (innovacid 6sztonzése, tdimogatasa,
munkatarsak szakmai tuddsdnak bevondsa, tuddsmegosztas eldsegitése),

intézményi hataskorben 1évd gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,
infrastruktira igazgatoi hataskorbe sorolhatd rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasdg, rendezettség, a tanuldsi kornyezet szinvonalat ndvel6 megoldasok
alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek ¢és
kihivasainak azonositasa,

a fejlesztési irdnyvonalak meghatarozéasa, ezek megvaldsitdsa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévé gyakorlat tamogatdsdhoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavu stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok litemezett megvalodsitasa,
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az intézmény jOvOjére hatast gyakorlo kiils6 kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra,

a koznevelési intézmény mitkodését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai irdnyok
nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozdsi kdrnyezet valtozasainak
ismerete,

a befogado szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezetdi kommunikacié és iranyitas (10 pont)

egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés,

folyamatos tdjékoztatds a munkatarsak felé az dket érint6 tudnivalokrol,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikécios stilus, egyiittmiikodésre torekvés,
pedagdgusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziil6kkel/torvényes képviseldvel, a sziil6i
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok felé,
egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hatdriddk betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetoi
palyazatban foglaltak megvalositasa

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio,

felelds vezetdi attitiid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnyaba,
a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele,

a neveldtestiilet egységének megorzése.

7. Fenntart6 altal meghatarozott értékelési szempont (5 pont)

4. AZ ERTEKELESI TERULETEK SULYOZASA

4.1. Pedagogus értékelési teriiletek pontozasa

3 egyéni cél

(3X8 pOl’lt) 0sszesen

7 teriilet

I. | 2. 3. |4 |5 |67

76 pont 24 pont 100 pont
28 | 12 8 6 8 6 8 P P P

A pedagogus tevékenységeinek értékelésére a folyamatban résztvevok tehetnek javaslatot:

az értékelt pedagogus
szakmai munkak6zosség vezetdje
igazgatohelyettes

Az igazgat6 az értékelés soran timaszkodhat ezekre a javaslatokra.

4.2. A vezetoi értékelési teriiletek pontozasa
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3 egyéni cél

(4X10 pOIlt) 0sszesen

7 teriilet

I. | 2. 13 |4 |5 |6 |7
10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 5 5

60 pont 40 pont 100 pont

4.3. Ertékelési kategériak

A pedagogusok esetében alkalmazando értékelési kategoriak a kovetkezok:
- kiemelked¢ teljesitmény (az elérhetd pontszdm 80%-a vagy afeletti),
- atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
- fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési teriilet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
- akiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
- azatlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast;
- afejlesztendd értékelési tartomdnyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

5. AZ ERTEKELES FOLYAMATA

A TER dokumentalasa az eKRETA rendszerben torténik. A pedagdgus kollégikat a
pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli, az igazgatodt a vezetdk
értékelési szempontrendszere szerint pedig a fenntartd. Az igazgatd a pedagdgus
teljesitményértékelés folyamatdba kozremiikodoként bevonja az igazgatOhelyetteseket €s a
munkako6zdsség-vezetoket.

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. Az értékeld
vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb

- vezetdi megbizéssal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

- mas értékelendd személy esetén szeptember 30-1g
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti az eEKRETA teljesitményértékelési rendszerben.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat 6sszegytijti
¢és attekinti. A folyamatban kozremiikodok is javaslatot tesznek értékelés pontszdmara, az
értekeld vezetd a javaslatokat mérlegeli.
Ezutan a vezetd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,
aki kiegészitheti azt az onértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékelé megbeszélésre, ahol a vezetdi és a pedagogus sajat
értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés. Az értékeld megbeszélésen részt
Vesz:

- az értékeld vezeto,

- az értekelt kolléga,
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- azértékelo vezeto altal felkért kozremukodo,
- ha az értékelt személy munkakodzosségének a vezetdjét nem kérték fel, akkor kérésére a
munkakdzosség-vezeto.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetéen megallapitja az értékelt
kolléga teljesitményszintjét, és errdl irasbeli tajékoztatast kiild. Ha az értékelt kolléga a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt pedagogussal vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt kolléga fel¢ elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értekeld vezetd a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelt kollégakat, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato6 altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetdk és pedagdgusok teljesitményértékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.
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