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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

Intézményi alapadatok

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény, a 2012. évi CLXXXVIILallami fentartasba vételrol
52010 torvény valamint a 20/2012. és a 229/2012.évi kormanyrendeletek alapjan létrejott intézményiink
fontosabb adatai:

Az intézmény hivatalos neve: Thuolt Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 4275 Monostorpalyi Landler tér 5.
Alapité szerv neve: Beliigyminisztérium

A fenntartéi jogokat gyakorolja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont

Feliigyeleti és iranyito szerv: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont

A szakmai alapdokumentum / alapito okirat kelte, szama: 2024. szeptember 2.
OM azonosité: 203666
KK azonosito: HB4701

Az intézmény tipusa: altalanos iskolai nevelés oktatas
Az SZMSZ. célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziildi szervezet
2. diakonkormanyzat
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartod jovahagyasa sziikséges.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Székhely: Thuolt IstvanAltalanos Iskola
4275 Monostorpalyi, Landler tér 5. sz.

/

Iskola

nevelotestiilete

Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Igazgatdja
Y NOKS, Ugyvit. &s
Igazgato > tech. alkalmazottak
Igazgatohelyettes

\

Alsos Felsos
munkakozosseg munkako6zdsseg
Osztalykozosségek
1. 4bra

Iskola Sziil6i
munkak6zossége

|

Didkonkormanyzat




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a sziil6i kozosséggel illetve biztositja a
mikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.
Intézményi szinti értekezletek:

e atanévnyito,

o félévzard értekezlet,

e Qatanevzaro.

Az értekezletek napirendi pontjait az intézményvezetés hatarozza meg.
a) A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasardl, illetve elfogadasarol.
b) Az igazgat6, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol legalabb két nappal elébb
irasban vagy hirdetményben értesiti a testiilet tagjait.
c) A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az
értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 6t napon beliil ssze kell hivni.
d) A nevelétestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozoértekezletek az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
mikro- értekezleti formaban is végezheti.
e) A mikro-értekezleten csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt
kotelezé jelleggel.
Mikro-értekezlet, sziikség szerint az osztalyfonok, illetve szaktanar megitélése alapjan, az igazgatod
engedélyével barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

Szakmai munkakozosségek

A nevel6-oktatd munka javitasanak a nevelék pedagogiai tevékenységének, a modszertani kultura
fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitasanak, az onképzés elésegitésének
érdekében az iskolaban szakmai munkakozosségek mitkddhetnek: alsos, felsés. fgy 6sszességében
intézményiinkben 2 munkak6zosség miikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak
e Iskolatitkar



e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
A diakonkormdnyzat miikodeési rendje
e A tanuldk, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére, a iskolaban
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzatat a tanulokozosség képviseléi fogadjak el és az iskola nevelétestiilete hagyja
jova.
e A iskolai didkonkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai diakbizottsag (DOK) all.
e A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai DOK-segité neveld tamogatja és fogja dssze,
a diakok rajta keresztiil is érvényesithetik jogaikat és fordulhatnak az intézmény
vezetdségéhez. A segitd pedagogust a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato bizza meg
Otéves idotartamra.
e A intézményekben 6sszehivott diakkozgyilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo
— tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek (pl. Osszevont osztalyok) altal
megvalasztott kiildottekbol all. A diakkozgyhlés nyilvanos, azon barmelyik tanulo
megtehet6 kozérdekii észrevételeit, kritikai megjegyzését.
o A diakkozgyilés a diakonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato
0ssze.

A didkdnkorményzat munkajat segitd pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziild1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot,
az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Gsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgato, ¢€s az igazgatohelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettessel ¢és a szakmai  munkakozosség-vezetdkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;



e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjadk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyban tanitod tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormdnyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, didkkozgytilés alkalmaval
valésul meg.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a sziiloi munkakdzosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Sziil6i fogadd orakat az intézmények
éves munkaterve alapjan kialakitott rend szerint, de legalabb 2 alkalommal kell megtartani.
Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az €rintett pedagdgussal.

A sziil61 munkak6zosség részt vallalhat az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikodik az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkéja megismerésének segitése érdekében a
szlildk szamara nyilt napokon bemutatoodrakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
diadkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkorméanyzat munkajarol.
A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti  értekezletre a  didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Diakonkorméanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.



AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.3. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato:

Az igazgatd gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében ¢€s a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

=

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai ¢€let belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkét, az iskola {ligyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatirozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatérozza az o6ralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylittmikodik a gazdasagi ellatd osztily / miikodtetd szervezet
vezetdjével.

e Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

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

e Biztositja az iskola mitkddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantadrgyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megilinneplésérol.

e Irdnyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Irdnyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.



e Gondoskodik a pedagoégus munkakodzosségek megalakulasarél és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivasarél ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

e Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat miikddésének feltételeit.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus ¢és nem pedagdégus beosztasi —
dolgozodinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozdéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén felel0sségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri ¢€s segiti a nevelOtestilet és a tanulokozosség ¢letét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

o Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszerlisitd
¢és 0jito torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola

¢és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

o Iranyitja a sziildk t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadonapok, sziil6i munkakozosségi értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosség képviseldjével.

A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatban az NKT. 38.§ (2) bek. értelmében.
Az érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hatdskorébe tartozd kérelmek

kivételével — a sziil6i munkakozosség és nevelGtestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagh
bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot uj dontés meghozatalara utasitja.

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési ¢és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és
jogkdrrel, valamint az iskoldban folyd kozismereti oktatds feliigyeleti feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.
Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.



Hataskorébe tartoznak:

A munkak6zosségek feliigyeletei

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocidlis segélyek odaitélésére.

o A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellendrzése.

e A rendszergazda irdnyitasa.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa.

e A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

e Az elektronikus naplé mikodtetése.

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztidlyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Felligyeli az osztalyfonoki munkak6zdss€g munkajat.

e Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfénokok szamara Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

o Elkésziti az iskolai munkatervet.

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e [ranyitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

e Gondoskodik a,,Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az &ltaldnos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskoléakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket,
¢és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.



Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢€s programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszeélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl €s részt vesz annak biztositasaban.
Felelés az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozésat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodod korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.



e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Az e-naploban a teriilet¢hez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a
naplovezetést.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

e FelelOs a beléptetd rendszer lizemeltetéséért.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az orszagos versenyekre vald felkésziilést, valamint a

terliletéhez tartozo6 egyéb versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok munkajat.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakroél és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan téjékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 1t el.

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

e Irdnyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

1.4. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a
vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a
portai hirdet6tablan.

1.5. A kiadmanyozas szabalyai

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény a koznevelési foglalkoztatottal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
joga a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A koOzbenso intézkedéseket;
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

1.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatirozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabdlyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
teleptiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,
allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,
az intézményfenntart6 és az intézmény mukodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

1.6.1. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatOt tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a tanari szobaban,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan illetve a sziilok szdmara is elérhetd helyen. Ez az eldirés
vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.
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1.7. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

A pedagoégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben vald
vezeto6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdinak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiraléasa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kodzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikddés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhédzott feladat- és hataskoroket a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
1.8. A pedagdégusok kozosségei

1.8.1. Nevelétestiilet

e A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed
az iskola mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

e Az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény SZMSZ-t, a hazirendet
¢s a pedagogiai programjat.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- Aziskola

- SZMSZ-t

- Pedagodgiai Programjat

- Hazirendjét

- éves munkatervé elfogadasra javasolja.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa.
A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény

tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkorméanyzat mitkodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szdmdara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkdrét a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kézossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara
a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az
igazgatohelyettes.
A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A nevel6testiilet dontéseit €és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazids esetén
szavazatszamlald bizottsdgot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgato szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus
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vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai
kozil két hitelesito irja ala.

1.8.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t 6, azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:

Alsés munkakozdsség: 1

Fels6s munkakozosség: 1

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze.
Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak ¢s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramléas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az igazgatoval.

A munkak6z06sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljadk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értekelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd szakmai
vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkak6zOsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

14



1.9. A tanulék kozosségei
1.9.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat muikodik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az osztalyok bizottsagi tagjai, az
osztalyok 1iddszakos kiildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetOségét. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foki végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg otéves
iddtartamra.
A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mukodésérol,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozdk felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

1.10. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miukodeését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziiléi munkakozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
mukodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Vialasztméanyban képviselik az osztalyt. A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoladban a
tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd munka eredményességeét. Téajékoztatast kérhet
minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek
targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
miikddési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor. A fenntartd a kéznevelési
torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri a sziildi kozosség
véleményét. Iddszakos tanoran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa, a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
hazi versenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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A MUKODES RENDJE

1.11. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény nyitott, masfel6l foglalkozasi idében 7:00 — 18:00 6raig az intézménybe belépni
csak gy lehet, hogy ne zavarja az oktatd, nevelé munkat.

Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett programok idotartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. A tanitdsi 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.
A tanar az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben
a tanarnak a kovetkezo 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi szilinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utdn a munkakdzosség vezetdk altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagégusok reggeli tigyelete 7 ora
30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdalyait a vezetdk és kisérd
pedagdgusok hatdrozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nélldo szabalyozéasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az intézménynek védett azon teriilete, ahol a gyermekek nevelése folyik. A sziilék az alsé
tagozatos gyermekeiket a reggeli érkezéskor az iligyeletes nevelOknek adjak at, az iskolai
foglalkozasok végén az utolsod oOrat tartd pedagdgustol veszik at. Az intézményben dolgozo
nevelok felelosséggel tartoznak az intézményi vagyon megovasaért és a tanulok védelméért.
Azokba az épiiletrészekbe, ahol a nevelés folyik csak az igazgatd engedélyével lehet belépni a
fogadoorak rendje szerint. A fogadoorak beosztasat az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

1.12. Az  alkalmazottaknak a  nevelési-oktatasi  intézményben  valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagbdgusok a 40 orés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje €és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti érdkban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.
A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztés a nevel6testiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskoléaba.
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A testneveld tanar a tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése eldtt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsdgra vagy értesiteni a
vezetOséget, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkéba allast a titkarsagon kell jelezni
legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

1.13. A Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az igazgatonak
kiilon irdasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracio
ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziiléi
értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
e A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az 0rak l1ényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

1.14. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

A tanév inditasa el6tt minden esetben a fenntartoval egyeztetett 1étszdmmal indithato csoport.

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, szlikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tandrndl lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb elOképzettségli tanulok felzarkodztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az
igazgato dont az igazgato helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan.

A napkozi a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.
Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztidsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1.15. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményi munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az igazgaté allandé
munkakapcsolatban all a kovetkezo partnerekkel:

- afenntartoval, a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézponttal),

- Hajdu-Bihar varmegye kézmiivelédési intézményeivel,

- Berettyoujfalu,  Debrecen,  Derecske,  Hajdaszoboszld6  és
Biharkeresztes varosok kozépfoku nevelési-oktatasi intézményeivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel,
allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremtikodésével végrehajtand6 pedagogiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egylittmiitkddnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkéjanak ellenérzését
¢s értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését
¢s értékelését.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelés. Az altalanos iskolaban
tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalatokkal.

Az altalanos iskolai tanulok egészségi allapotanak megovasaért az igazgatd rendszeres

kapcsolatot tart fenn a kozségek orvosaival, védondivel. Az igazgaté megszervezi a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

1.16. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:

Kapcsolatok: a pedagogiai szakszolgélattal,
- akozségek gyermekjoléti szolgalataival,
- akozségekben miikodo egészségiigyi szolgaltatokkal,
- akozségi renddrséggel, polgardrséggel
- amuvelddési hazakkal,
- akozségek tarsadalmi egyesiileteivel,
- szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel.
A kapcsolattartas formaja és modja: levélben, személyesen, telefonon, email-en.

1.17. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatd a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziildk sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok szilikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.
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1.18. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes ¢és ifjusagi gyermekvédelmi
felelds tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

1.19. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval
Az egészségligyi ellatast biztositdé szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szir6vizsgéalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelOs.

1.20. Kapcsolat az egyhazakkal:

Megfeleléen nyitottak vagyunk a torténelmi egyhazak altal igényelt hitoktatas elésegitésére:
- aszilok, illetve tanulok igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatasra,
- az iskolai tanitasi 6raihoz, munkarendjéhez igazitva félévenként — a félév inditasa
elétt minimum 2 héttel végzendd egyeztetés alapjan — jeldljikk ki a hittanorak,
foglalkozasok heti rendjét.
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AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

1.21. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.
Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek
Tanévnyito
Tanévzaro
Ballagas
Aradi vértantk oktober 6.
Oktober 23.
Marcius 15.
Karacsonyi tinnepség
Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.)
Osztaly keretben megtartott iinnepélyek:
e Mikulas
Szaktargyi versenyek
Farsang
Koltészet napja
Anyak napja
Gyermeknapi rendezvény miisor
Pedagdgus nap
Szinhazlatogatasok
Sportversenyek (helyi, teriileti)
Kirandulasok
a kommunista és egyéb diktatra aldozatai (februar 25.)
a holokauszt aldozatai (aprilis 16.)

Egyéb hagyomanyok, rendezvények
e Nyilt napok a sziilok részére, elsé félév utani elsé hét

e Az iskoldba jovO elsdosztalyos sziilok €s gyerekek betekintést kaphatnak az elsd osztaly
munkdjabol, megnézhetik az iskolat, illetve leendd tantermiiket.
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AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1.22. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben
valé tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A tanarok €s a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet irdnyitd tandr koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési ¢és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas sordn
elhangzottakat €s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairdsukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki oOrdjan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatadsban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni
kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

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

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytiriit, kark6tdt, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyqjté laddk a laboratdériumokban, az
elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.
A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhatdé be. Kivételt képeznek rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a
magyar nyelvii haszndlati utasitdsnak megfeleléen szabad haszndlni. A tanar altal készitett
szemléltetd és egyéb eszko6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyettesnek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

1.23. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos sziir6vizsgéalaton vesznek részt. Ennek iddpontjarol a tanuldkat és a sziiléket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.
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1.24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyl eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, a helyettese vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanuldk ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢€s
kornyezetében 1év0 vagyontargyak védelme a lehetOségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd, a helyettese vagy az tigyeletes vezeté rendelhet el. A kiltiritésrol
szoban vagy a cseng0 szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kilirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utdn az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az ¢épiiletbdl valod kiérkezéskor
l1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosdgot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altaldnos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szdmitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az 4ltalanos szabély nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a p6tlas modjarol.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséeért
az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illeten az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes
¢s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo
oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatd helyettes, a munkakozOsség-
vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd munkajat
rendszeresen az igazgato alkalomszertien ellendrzi.

e Az e-napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziiléi értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzik.
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e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség és a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az ¢érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az éltalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevel6testiileti vagy munkak6zosségi
értekezleten keriil sor.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASM KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

1.25. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoléval tanuldéi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettséglik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az igazgato;
e az igazgatohelyettes;
e az osztalyféndk az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd6 harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet €s a didkdnkormanyzat k6zosen miitkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved?d fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a ktelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort
tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanul¢ - kiskora tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
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Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedod fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremukodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld meélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

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

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az e-naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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1.26. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.
A papiralapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.

Kelt: oo,

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznélata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilOk értesitését €s egyéb, a tanarok munkdjat segitd informaciokat.
A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval €s az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztadlynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

1.27. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

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

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloéi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen
felel.
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2. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola honlapjan minden
érdeklddd tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol €s a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idOpontban.

EGYEB SZABALYOZASOK

ZARO RENDELKEZESEK

2.1. Az SZMSZ. hatalybalépése

A SZMSZ, 2024. szeptember 2. napjan a fenntart6 jovahagyasdval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

2.2. Az SZMSZ. feliilvizsgilata
A SZMSZ felillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkénkormanyzat, az
iskolasz€k, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotisanak szabélyaival.

igazgato

2.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. szeptember 02.
napjan tartott iilésén megtargyalta és timogatja.

didkdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mikodési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet 2024.
szeptember 02. napjan tartott iilésén megtargyalta ¢és timogatja.

Kelt: //M*fafo%,mlf by L8 hénapC2Z . nap

B RN

sziiléi szervezet képviseldje

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. szeptember 2. napjan
tartott értekezletén megtargyalta és timogatja

%’«%@m@myé Pl oo,

igazgatd
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Munka és védoruha szabalyozasa és koltségei:

Munkakor Védoeszkoz Netto Netto ar | Afa Brutto ar
megnevezeése Mennyi | ar/Ft Osszesen Osszesen
ség
Szines 5db 3.459.- 17.295.- 4.670.- | 21.965.-
kopeny(230/g/m
kézvédo 5 (12 340.- 1.700.- 459.- 2.159.-
Takaritok db-0s)
labvéddeszkoz 5 6.000.- 30.000.- 8.100.- | 38.100.-
(csuszasmentes
talpt cip0)
Takaritok 48.995.- 13.229.- | 62.224.- 62.224.-
osszesen
sapka 3 450.- 1.350.- 365.- | 1715.-
szaras szemiiveg | 3 690.- 2.070.- 559.- 2.629.-
védoruha- kabat | 3 3.040.- 9.120.- 2.462.- | 11.582.-
Karbantartd védéruha-nadrag | 3 3.081.- 9.243.- 2497.- | 11.740.-
arvamiatio M edokesztyt 3 1.600- | 4.800.- 1.296.- | 6.096.-
biztonsagi 3 9.700.- 29.100.- 7.857.- | 36.957.-
védbdbakancs
Karbantar- 55.683.- 15.036.- | 70.719.- 70.719.-
tok ossz.
zart szemiiveg 2 3.600.- 7.200.- 1.944.- | 9.144.-
egyszerhaszna- 2 426.- 852.- 230.- 1.082.-
o | latos  légzésvedd
Fizika, kémia | sziir6félalarc
tanar fehér hosszh ujju | 2 3.412.- 6.824.- 1.842.- | 8.666.-
védokopeny
egyszerhaszna- 2 (100 | 3.400.- 6.800.- 1.836.- | 8.636.-
latos nitril | db-0s)
kesztyli
Fizika, 21.676.- 5.852.- | 27.528.- 27.528.-
kémia tanar
0ssz.
Titkarnd, védoszemiiveg 2 3.600.- 7.200.- 1.944.- 0.144.-
rendszer-
gazda
Titkarnd, 7.200.- 1.944.- | 9.144 - 9.144 -
rendszer-
gazda Gssz.
Kiadas ossz. 169.615.-

Ezeket a koltségeket A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja

tamogatja, amenniben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.
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A Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan

biztositott jogkorében eljarva az intézmény Szervezeti és Miikoddsi Szabalyzatat jovahagyja.

fenmartn kepwsclme
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet
A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. ¢évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 2023. évi LIL torvény a pedagagusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelt a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (11.19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e Az oktatési igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

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

e A pedagodgiai szakszolgalati intézmények muiikodésérol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

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

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e 245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljaras rend
részletes szabalyairol.
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2. szamu melléklet

A gyermek- és ifjusagvédelem feladatai intézményiinkben

A csaladnak, mint a tarsadalom alapvet6é egységének minden tamogatast és védelmet meg kell
kapnia ahhoz, hogy szerepét betolthesse. Minden orszagban vannak kiilonosen nehéz koriilmények
kozott €16 gyerekek, akikre figyelmet kell forditani.

Az allam jogalkoto- ¢és jogalkalmazo szervei, valamint a szocialis védelem koz- ¢€s
maganintézményei minden, a gyermeket érinté dontésiikben a "gyermekek mindenekfelett allo
érdekét” kotelesek figyelembe venni, vagyis a gyermekek érdekét semmilyen mas érdek nem
elézheti meg.

Az iskolai gyermekvédelem célja a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a
veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, ill. a veszélyeztetettség megsziintetésében
segitségnyujtas, egyiittmikodés a kiilonbozé szakemberekkel.

Az iskolai gyermekvédelem az els6 legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyerekek minden
problémaja itt érzékelheto elszor.

Veszélyeztetettséq: olyan - magatartas, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult -
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza.

Hatranyos helyzet: olyan csaladban él6 gyerekek és fiatalok helyzete, akiknek alapvet6
sziikséglet kielégitési lehet6ségei korlatozottak.

A gyermekvédelmi felelés feladatai:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek esetében

- A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulok felmérése az osztalyfonokok
kozremiikodésével, a veszélyeztetettség tipusanak és sulyossaganak mérlegelése, ez alapjan a
tovabbi teendokre javaslattétel; egyeztetés a gyermekjoléti szolgalattal.

- A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek szabadidés tevékenységének és
tanulasi elémenetelének figyelemmel kisérése.

- Drog- és biinmegel6zési programok.

- Tanacsadas tanuloknak, sziiloknek, pedagogusoknak.

- Fegyelmi eljarasokon valo részvétel.

- Szocialis ellatasok szambavétele

Az intézmény valamennyi gyermeke esetén

- Altalanos prevencios tevékenységek, az iskolat koriilvevé szocialis tarsadalmi
kornyezet fiiggvényében.

- A mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa.

- A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas.

- A tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsag biztositasa.

- Szocialis ellatasok szambavétele.

- Minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete!

Iskolank feladata, hogy felismerje a problémat, keresse az okokat, nyuajtson segitséget, illetve
jelezzen az illetékes szakembereknek; a kozségben miikodo csaladsegitd szolgalatnak, és a
teriiletileg illetékes gyermekjoléti és gyermekvédelmi szerveknek. Tovabba az iskola feladata
oktato-neveld tevékenysége soran olyan pedagogiai munkat végezni, amely a gyermek részére
biztositja a fejlédéshez sziikséges:

- feltételeket

- lehetéségeket - a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasahoz, hogy
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- sziikség esetén lekiizdhesse azokat a hatranyokat, amelyek sziiletésénél, vagyoni
helyzeténél vagy barmilyen mas oknal fogva fennallnak.
A gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tevékenységért alapvetéen az iskola vezetdje felel.
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Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

3. szamu melléklet

Ugyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat

1. A fogalmak meghatarozasa:
Iktatas:

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii iratot iktatoszammal latjak
el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében
az iktato képernyé rovatait toltik

Iktatékonyv:

A szerv rendeltetésszeri miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és megorzott)
ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tgyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo,
folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Az iratkezelés:
Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol torténd

valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

lrat:

,Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt
konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv mikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény)

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus tton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozé:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo adathordozo (pendrive, hajlékony és CD  stb.)
amely az  adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:
Valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat — a szamitogépes

rrrrr

ezzel kapcsolatos feladatokat.
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Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

lrattari anyaqg:
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyaq:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mitszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

lrattari t erv:

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodoé iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

lratkezelés:

- az iskolaba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

- a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

- az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Az iratkezelési szabalyzat:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba tortén6 atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozo tigyek
megoldasarél az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.
Az iskola fobb iigykorei:

- vezetési ligykor

- igazgatasi tigykor

- nhevelési, oktatasi tigykor

- gazdasagi tigykor

- személyi, dolgozoi tigykor

- tanuldi tigykor

- egyéb:
b) Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséro

iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatoja, valamint az igazgatohelyettes
feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
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a) Igazgato

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara; (ha ezt az igazgato fenntartja
maganak)

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeloli az iratok tigyintézoit;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) lgazgatéhelyettes

- ellen6rzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato6 figyelmét;

- az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;

- az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

- az igazgato tavollétében kijeloli az iratok tigyintézoit;

- iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az tigyeket kiséro
iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar (titkarsag)

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

- feladatai:

- a kiildemények atvétele;

- az iktatas;

- az esetleges elé-iratok csatolasa

- az iratok mutatozasa;

- az iratok bels6 tovabbitasa az tgyintézékhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas, vezetése;

- a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa; a kiadvanyok tovabbitasa,
postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;

- a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b)_Kézbesité (hivatalsegéd)

- -felelds a rabizott killdemények megaorzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért;
- -munkajat az iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint végzi,

- -felel6s a kézbesitokonyv megoérzéséért;

- -feladata:

- -akiildemények postai atvétele;

- -akiildemények kézbesitése;

- -akézbesito konyv alairatasa a cimzettel
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c)_Elektronikus titon érkezé informacio, levél, utasitas

- az ADAFOR programon keresztiil érkezé OKEV és OM leveleket koteles a programot kezeld
igazgatohelyettes nyomtatott formaban az iskolatitkarnak atadni a megérkezés napjan, és azt a
tovabbiakban beérkezé levélként kell kezelni.

- a Fenntarto altal 1étrehozott Igazgatoi levelezé listan érkezé leveleket, informaciokat és
utasitasokat az igazgaté kinyomtatja, az iskola titkarnak atadja, és a tovabbiakban beérkezo
levélként kell kezelni.

Az iratokkal. iigvekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil iigyintézot
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az tigyintézo kijelolésével egy idoben az igazgato:
- -meghatarozza az elintézés hataridejét;
- -esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni)
c) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt iigyintézéhoz.
d) Az dgyintéz6 az tugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
e) Az iigyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 10 nap;
- aziskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatoja dont a hataridorol.
- Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésobb az iktatas napjatol szamitott 7 nap
f) Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon atjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgeto partner nevét, beosztasat az tigyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és
azt az tigyintézonek ala kell irnia.
g) Az ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az tigyintézé koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott
irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe kell jegyezni.
h) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie
kell.
)} Amennyiben az iigy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ugyintézének ujabb hataridét kell kitéznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hataridé lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az tigyintézéhoz.

Felvilagositas hivatalos iigvekben, adatszolgaltatas

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az igazgatd, vagy az altala
kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamt melléklete alapjan)

c) A személyesen benyqjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyezéségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6z6dni.

d) Ha az tgyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.
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Az iskolai bélyeqzék

a) Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben ko6zz¢é kell tennie.
d) Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- abélyegzé sorszamat;

- abélyegzé lenyomatat;

- abélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

- abélyegzo érzéséért felelds személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

- a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
e) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo a felelds.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

- igazgato;

- igazgatohelyettes;

- iskolatitkar;

- egyéb: kézbesitd
Az iskolanak személyesen benyugjtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese, és
iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébél megallapithaté, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.
A névre szolo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatdé vagy az igazgato helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kiildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évé
iktatdbszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény feladéjat haladéktalanul értesiteni
kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.
A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.
Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény f6zoédik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

.

Siirgdsséq kezelése
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A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,,siirgés” jelzésti) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve
atadni. Az iktatast végzo szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

Posta és postabontas
A beérkezé postat mindenkor az igazgatéd bontja és szortirozza, tavolléte esetén a helyettese, illetve

altala kijelolt személy. Minden hivatalos tigyiratot elolvasas utan kézjegyével lat el, jelezve rajta az
iktatasra és tigyintézésre (kinek kell megoldani a feladatot, intézni az tigyet, hatarido feltiintetésével)
vonatkozé utasitasait.

Az iktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés™ jelzési iratokat.

a)
b)
c)
d)

Az iskola iktatasi rendszere évente 0jrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.Nem kell iktatni:
meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat,
amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl.
konyvelési bizonylatok).
Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni iktatobélyegzé lenyomataval, és ki kell
tolteni annak egyes rovatait:

- iskola neve,

- az iktatas datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),

- amellékletek szama,

- az ugyintézo neve,

- irattari tételszam. (Ha nincs iktatasi bélyegzo, ezeket az iratra kell irni.)

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezéen az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot,

- az iktatas idejét,

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat,
- az lgy targyat,

- amellékletek szamat,

- az ugyintézo nevét,

- az elintézés modjat,

- azirattari tételszamot.

g) Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé
sorszamot kovetéen alahuzassal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a
korbélyegz6 lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

h) Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

i) Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

J) Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

k) Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

I) Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
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beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

m) Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig uj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az ;
iktatoszamhoz.

n) Az igazgaté engedélye alapjan, gyijtészamon lehet iktatni az azonos targykori,az év
folyaman tobbszor el6fordulo tigyeket.

0) Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatoban az tigyeket a 1ényegiiket kifejezo egy, vagy tobb
cimszo - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

Kiadvainyozas

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)
k)

A kiadvany az iskolai tigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az tigyintézonek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az tigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezé
vezet6 dolgozo engedélyével késziilhet.
Intézményiinkben kKiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi dolgozok
rendelkeznek:

- igazgato: minden irat esetében

- igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;

- gazdasagi tigyintézd: az iskola gazdasagi iigyeivel kapcsolatos iratok esetében
Az ugyintézé altal benyuajtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a
tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépiro stb.) tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

- tisztazni csak engedélyezett datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l

eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet) ;
- atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,
- a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kovetelményeknek;

- leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas ttjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozé eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépiroénak) vagy az tigyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
A kiadvany bal fels6 részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama;

- az gy iktat6szama;

- azigyintézo neve.

A kiadvany jobb felsé részén:
- az ugy targya;
- ahivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.

- A kiadvany cimzettje
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- Akiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
- Alairas

- Az alair6 neve, hivatali beosztasa

- Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata

- Keltezés

Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
Hh A kladvanyok tovabbitasa
a kiadvanyokhoz a boritékokat az adminisztrator késziti el. A boritékon a postai
eloirasoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat
is.
- a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézének kell utasitast adnia.
- akiuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
- akiildemény tovabbitasa torténhet postai titon, kézbesitével vagy elektronikus uton.
- A tovabbitas az igazgatoé altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval
torténik, vagy elektronikus tton elektronikus alairassal ellatva.

Az irattarazas rendje

a. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

b. Az irattari érzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitni.

c. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
igazgaté engedélyével lehet.

d. Azirattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

e. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni.
A kézi irattar helye az iskola gazdasagi irodaja.

f. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténé csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola 109. sz. helyisége.

g. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézének legfeljebb
30 napra, az irattari kolcsonozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

h. Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola, kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezet6 beosztasu dolgozoja engedélyezheti.
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Az iskola irattari terve:

Irattari Ugykdr megnevezése Orzésiidé  Leltar
Tételszam (ev)
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesités, alapito  okiratok, tevékenység Nem 15 év
valtozasa, atszervezés, fejlesztés selejtezhetd
2. Beszamolok, jelentések, munkatervek (intézményi) Nem 15 év
selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem 15 év
jegyzoékonyvek selejtezhetd
Nem
selejtezheto
4 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
5. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
6. Fenntartoi iranyitas 10
7 Szakmai ellen6rzés 10
8. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
9. Bels6 szabalyzatok 10
10. Polgari védelem 10
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
12. Bels6 tgyviteli  segédkonyvek  (étkeztetd6 konyv, 5
postakonyv stb.)
13. Hirlap-, folyéirat-, és konyvrendelés 2
14, Kollektiv szerzodés Nem 15
selejtezhetd
15. Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
16. Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, 1ti jelenségek 5
17. Kiilsé szervek ellenérzése, atvilagitasa, fenntartéi Nem 15
vizsgalatok, szakfeliigyeleti vizsgalatok selejtezhetd
18. Munkabalesetek €s foglalkozasi betegségek 75 év
nyilvantartasa
19. Kozalkalmazotti Tanacs tligyei Nem 15
selejtezhetd
20. Munka — és szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5
21. Ugyvitelszervezés  (sajat  fejlesztésti/megrendelésii Nem 15

elektronikus program leirasok, programrendszerek, selejtezhetd
védelemszabalyozas, stb.)

22. Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 2
23. Alapitvanyokkal kapcsolatos ligyek Nem 15
selejtezhetd
24. Intézkedést nem igénylé korlevelek, meghivok, 2
tajékoztatok
25. Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer Nem 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés iratai selejtezhetd
26. Panasziigyek S
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Nevelési — oktatasi iigyek

217, Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
28. Torzslapok, pottorzsiapok, beirasi naplok Nem 15
selejtezheto
29. Nevelési és pedagogiai program Nem 15
selejtezheto
30. Gyermekek szakértdi vizsgalata, szakvélemény 5
31. Iskolai felvételi eljaras szervezése 2
32. Tankoteles és képzés koteles tanulok nyilvantartasa Nem
selejtezhetd
33. Tanulo — és gyermekbaleseti tigyek 2
34, Pedagogus igazolvany tigyek 2
35. Felvétel, atvétel 20
36. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
37. Naplok 5
38. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
39. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
40. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, 5
mukodése
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
41. Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és5
ajanlasok
42. Gyakorlati képzés szervezése 5
43, Vizsgajegyzokonyvek 5
44, Tantargyfelosztas 5
45, Gyermek — és ifjusagvédelem 3
46. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
47. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
48. Ingatlan — nyilvantartas, kezelés, fenntartas, Hataridé nélkiili
éptlettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
49, Tarsadalombiztositas 50
50. Leltar, alléeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,10
selejtezés
51. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
52, A tanmiihely iizemeltetése 5
5
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53.

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

a) Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

b) Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

c) Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzékonyv;

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbol mely iratok lettek visszatartva;
milyen mennyiségi (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

d A selejte2e5| jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A taniigyi nvilvantartasok

1. A taniigyi nyilvantartasok formai:

a) A beirdsi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje
altal kijelolt — nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

-A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol torélni, ha a tanuloi jogviszony megsziint. A torlést a megfelelé zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

-Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld
oktatasat is ellatja, a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kiallitd szakérté és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

b) A feliilvizsgdlati naplo

A tanérai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzé, illetve a foglalkozast
tarto pedagogus, foglalkozasi naplét (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.)
vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

C) A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt koveté harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a térzslapon fel kell
tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen — a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az
iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanul6 nevelését, oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakért6 és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
id6pontjat.
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A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogy a tanuldé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év
végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartalma
potbizonyitvany akkor allithatoé ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban, az iskolaban tanitott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e) A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezé oraszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni a KRETA elektronikus rendszerben.

f) Jegyzékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésére, a gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzékonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetoje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv
készitdjének alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevelé-oktatd munkaval 6sszefiiggé feladatokhoz nélkiil6zhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggé nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus ¢és iskolatitkar a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a
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megfelel6 zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

- A hibas bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

- Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

- Haa bizonyitvany kiadasat kovetéen dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

3. A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

- Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

- Az iskola nyilvantartast vezet:

- az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zaradékok

Az iskolak altal alkalmazando6 zaradékok

- Felvéve, atvéve a(z) ........coceennen szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)
................... iskolaba.

- Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja elékészitének mindsiil,
tanulmanyait az els6é évfolyamon folytathatja.

- A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(bettivel) ...évfolyamon folytathatja.
- Felvette a(z) (iskolacime) ..................oe.e. iskola.

- Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo vizsga letételével
folytathatja.

S e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

- Mentesitve ............. tantargybol az értékelés és a mindsités alol

S e tantargy .... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok

szerint:.............

- Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol a 200.../200... tanévben felmentve
............................. miatt.

- Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértéi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja.

- Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)...............coocoeiiiiiiiinnnn.. tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

- Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam tantargybol

osztalyozo vizsgat koteles tenni.

- Az évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével
teljesitette.

- A@) tantargy orainak latogatasa alol felmentve...... - tol...... - Q.
(Kiegésziilhet: osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.)

- Mulasztasa miatt nem osztalyozhato a nevelétestiilet hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat
tehet.
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- Aneveldtestiilet hatarozata: a (bettivel)................... évfolyamba Iéphet \ayA nevelétestiilet
hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ................... évfolyamon
folytathatja.

- Atanuld az ..................... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
................... honap alatt teljesitette.
SR tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan .....................

tantargybol ............... osztalyzatot kapott ............. évfolyamra Iéphet.

- ALl évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.

- A javitoévizsgan ..................... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot
ismételni koteles.

S i tantargybol ......... -an osztalyoz¢ vizsgat tett.

- Osztalyozo vizsgat tett.

SRR tantargy alol ................... okbol felmentve.

S e tanoraalol ...................... okbol felmentve.

- Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javité-) vizsga letételére .................. -ig
halasztast kapott.

- Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ..........cooevvnnn.. iskolaban fiiggetlen

vizsgabizottsag elott tette le.
SRR szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
- Tanulmanyait .......................ceeel. okbol megszakitotta,

- Atanuléi jogviszonya:
e kimaradassal,
¢ ora igazolatlan mulasztasa miatt,
e egészségiigyi alkalmassag miatt,
e téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,
°« .. iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol torolve.
TR fegyelmezé intézkedésben részesiilt.
S e fegyelmi biintetésben részesiilt.

- A biintetés végrehajtasa. ........... - ig felfiiggesztve.
- Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén:
e Atanulo............ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
e A tanuld ismételt............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilé ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
- Tankotelezettség megsziint.

- A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

- Abizonyitvany ..................o.l lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
- Eztapottorzslapota(z) .......oovevinvnnnnnn. kovetkeztében elvesztett

- (megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam Ki.

- Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
s e adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.

- A bizonyitvanyt ................... kérelmére a ............ szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

- Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .................ooooeene.l. , anyja neve

OO yAZ) e iskola ..........coooiiiiin, szak (szakmai,
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)

.......................... tanévben eredményesen elvégezte.
- Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedé tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

S e vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
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szereplé, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, illetve megfelelden zaradékot alakithat ki.
- Erettségi vizsgat tehet.

- Beirtama .............cooci iskola ..... osztalyaba.

- Eztahaladasi naplot .......................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

- Ezt az osztalyoz6 naplot ............. AZAZ.......cevennn... (betiivel) osztalyozott tanuloval
lezartam.

Az oktatasi intézményekben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
- Beirasi naplo
- Bizonyitvany
- Diakigazolvany
- Ellen6rzé
- Javitovizsga jegyzokonyv
- Jegyzékonyv a vizsgahoz
- Orarend
- Orarendi kimutatas — 6rabeosztasi lap.
- Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
- Osztalynaplé (csoportnaplo)
- Osztalyozoiv a vizsgahoz
- Osztalyozovizsga-jegyzokonyv
- Sportnaplo
- Tantargyfelosztas
- To6rzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)
- Tovabbtanulok nyilvantartasa
- Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)
- Ertesités beiratkozasrol
- Iskolalatogatasi igazolas
- Jegyzoékonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
- Nyilvantartas a tanulo — és gyermekbalesetekrol
- Egyéni foglalkozasi napld

Zaro rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

Az adatok biztonsagos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi SZMSZ 3.
szamu mellékletét képezo ,,Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat” rogziti.
Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobaban és a titkarsagon.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak (igazgatohelyettes) gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan modositasarol, amely az 10j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt
sziikséges.
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4. szamu melléklet

Munkaruha, véddszemiivegre jogosultak kore

1) 2023. évi LIL tv. 110.§ (3) eldirasai alapjan hatarozza meg a munka és formaruhara
jogositd munkakoroket: , Kollektiv szerzddés vagy a munkaltatdé munkaruha juttatast
allapithat meg, amennyiben a fedezet a targyévben rendelkezésre all.”

2.) Jogosultak kore:
2.1.
- takaritok
- karbantartok

- technika tanar
- kémia tanar
- fizika tanar

2.2. A képerny9 eldtt munkat végzok munkavédelmi eldirdsait és juttatdsait az 50/1999.
(XI. 3.) EiiM rendelet hatarozza meg:

- igazgato

- igazgatohelyettes
iskolatitkar
rendszergazda

Munka és védoruha szabalyozasa és koltségei:

Munkakor Védoeszkoz Netto Netto ar | Afa Brutto ar
megnevezese Mennyi | ar/Ft Osszesen Osszesen
ség
Szines 5db 3.459.- 17.295.- 4.670.- | 21.965.-
kopeny(230/g/m
kézvédo 5 (12 340.- 1.700.- 459.- 2.159.-
Takaritok db-0s)
labvéddeszkoz 5 6.000.- 30.000.- 8.100.- | 38.100.-
(csuszasmentes
talpti cipd)
Takaritok 48.995.- 13.229.- | 62.224.- 62.224.-
Osszesen
sapka 3 450.- 1.350.- 365.- | 1715.-
szaras szemiiveg | 3 690.- 2.070.- 559.- 2.629.-
védéruha- kabat | 3 3.040.- 9.120.- 2.462.- | 11.582.-
védéruha-nadrag | 3 3.081.- 9.243.- 2.497.- | 11.740.-
Karbantarto | yvédokesztyii 3 1.600.- 4.800.- 1.296.- | 6.096.-
biztonsagi 3 9.700.- 29.100.- 7.857.- | 36.957.-
véddbakancs
Karbantar- 55.683.- 15.036.- | 70.719.- 70.719.-
tok Ossz.
zart szemiiveg 2 3.600.- 7.200.- 1.944.- | 9.144.-
egyszerhaszna- 2 426.- 852.- 230.- 1.082.-
latos 1égzésvédo
Fizika, kémia | sziir6félalarc
tanar fehér hossza ujju | 2 3.412.- 6.824.- 1.842.- | 8.666.-
védokopeny
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egyszerhaszna-
latos nitril
kesztytli

2 (100
db-0s)

3.400.-

6.800.-

1.836.-

8.636.-

Fizika,
kémia tanar
0SSZ.

21.676.-

5.852.-

27.528.-

27.528.-

Titkdrnd,
rendszer-
gazda

védoszemiiveg

3.600.-

7.200.-

1.944.-

9.144.-

Titkarnd,
rendszer-
gazda Ossz.

7.200.-

1.944 -

9.144.-

9.144.-

Kiadas ossz.

169.615.-
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5. szamu melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Személyes adat

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatokkal
kapcsolatos alapvetd szabalyokat tovabbra is az Nkt. 26. fejezete tartalmazza, igy a fenti definicio
alapjan személyes adat példaul a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele is, amennyiben
azonosithatova valik altaluk a tanulo.

,,Személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,, érintett”)
vonatkozo barmely informacio, azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonésen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat,
online azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato
(GDPR 4. cikkének 1. pontja).

Adatkezelés

A koznevelési intézmények szamos adatkezelési muveletet végeznek, kezdve a kiilonbozd
nyilvantartas vezetési kotelezettségeiken at — az adatkezelésre rendelkezésre allo id6 letelte utan — a
tanulok kiilonb6z6 adatainak torléséig.

,Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek oOsszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezeés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténo
hozzaférhetoveé tétel utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités (GDPR 4. cikkének 2. pontja).

Adatkezelo

A magyar kéznevelési intézmények, mint adatkezel6k vonatkozasdban térvény mondja ki, hogy
milyen adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelniiik, nekik ehhez képest nincs mozgésteriik, és az
adatkezelési, adatfeldolgozasi miiveleteik csakis az Nkt. altal meghatarozott szigoru célhoz
kotottségi rendszer keretei kozott valosulhatnak meg, ha nem az Nkt.-ban meghatarozott
rendelkezések szerint gytjtenek adatokat, akkor azoknak egyéni hozzajarulason kell alapulnia,
mind az adatok felvétele, mind azok tovabbitasa tekintetében stb.
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,,Adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy
mdasokkal egyiitt meghatdarozza;, ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelot vagy az adatkezelo kijeldlésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikkének
7. pontja).

Az érintett hozzajarulasa

Amennyiben tehat a kdznevelési intézményben torténd adatkezelés nem térvényi felhatalmazason
alapul, az egyéni hozzéjarulas kinyilvanitasanak igen szigoru kritériumait hatarozza meg a GDPR,
azt preciz tajékoztatasnak kell megeldznie az adatkezelés koriilményeit illetden, értve ezalatt azt a
kovetelményt is, hogy mind az adatkezelés céljat, mind annak helyét, modjat, idejét illetéen konkrét
informaciokat kell az érintett tudomasara hozni. Maga az érintett beleegyezése sem lehet homalyos,
vagy kétértelmii, annak egyértelmiinek kell lennie. Allaspontunk szerint az intézményeknek az
adatkezelési nyilatkozatot irasban sziikséges kérnie az érintettdl, hiszen tobb év elteltével csak e
dokumentum birtokdban igazolhato teljes biztonsaggal a GDPR-ban meghatdrozott valamennyi
nyilatkozatkérési és nyilatkozat adasi kovetelmény teljesitése.

Ugyelni kell az ,,adatkezelés hozzajarulas nyilatkozat” mintak elkészitése soran arra, hogy azokon
a jogszabalyok altal megkdvetelt adattartalom szerepeljen: nyilatkozattevd (gyermek, torvényes
képviseld neve, anyja neve, lakcime); konkrét informacidk vilagos és egyszerii nyelvezettel
megfogalmazva arr6l, hogy milyen adatok kezeléséhez milyen feltételekkel jarul hozza - legaldbb
tisztaban kell lennie az adatkezeld kilétével és a személyes adatok 7 kezelésének céljaval,
tajékoztatas arrdl, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja, de a
hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzéjarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét; keltezés; nyilatkozattevd alairasa; 2 db tanu neve, lakcime, aldirdsa. Nem torvényi
felhatalmazason alapul a koznevelési intézményben az adatkezelés abban esetben, ha a sziild a
gyermeke egészségligyi adatairdl (példaul milyen gyodgyszereket szed) ad dnkéntesen tajékoztatast,
¢s nyilatkozatdban hozzajarul ahhoz, hogy a gyermekét tanitd valamennyi pedagogus
megismerhesse ezen adatokat abbdl a célbdl, hogy gyermeke minél elébb megkaphassa a szakszerti
ellatast, ha rosszul lesz. Mindennapos gyakorlat, hogy a sziild a kdznevelési intézmény szamara
irasban megadja, hogy mely alkalmakkor ki az a személy, akinek a pedagogus gyermeket
biztonsaggal adhatja 4t abban az esetben, ha a kiilonb6z6 iskolai foglalkozasok végeztével a
sziilé/gondvisel6 nem tud személyesen a gyermekéért menni. A sziild, altalaban a nevelési/tanév év
elején irasban megnevezi ezt a személyt. A koznevelési intézménynek meg kell bizonyosodnia arrél
a gyermek biztonsaga érdekében, hogy a sziild altal meghatalmazott személy €s az intézménybe a
gyermekért érkezd személy azonos-e. Erre a legbiztonsagosabb és legegyszerlibb madd, ha a sziilé a
meghatalmazasban az érintett személy személyi azonositdjat megadja, amelyet a koznevelési
intézmény ellendrizni tud. E személyi azonositd 6rzésével, tarolasaval a kdznevelési intézményben
adatkezelés valosul meg, melynél kovetelmény, hogy az érintett ehhez dnkéntes hozzajarulasat adja.
Tehat javasoljuk, hogy a sziil6i meghatalmazédshoz keriiljon csatolasra az adatkezelésre, - tarolasra
vonatkoz6 hozzajarul6 nyilatkozat is.

»Az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes
adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének 11. pontja).

A GDPR alapelveirél
A személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelveket a GDPR 5. cikke tartalmazza, amelyek
sz¢leskorll ismerete azért fontos a koznevelési intézményekben adatkezelést végzok szdmara, mert
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ezen elveknek az egész adatkezelési tevékenységiiket at kell hatniuk, az adatkezel6knek minden
egyes miivelet soran érvényesitenie kell azokat

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A fenti elv a gyakorlatban oly modon valdsulhat meg, ha a kéznevelési intézmények atlathatova,
megismerhetdvé teszik a tanuldk és torvényes képviseldik szamara az adatkezelési folyamataikat:
milyen személyes adatokat gytijtenek réluk, milyen mddon, hol és mennyi ideig taroljak azokat,
milyen feltételekkel tovabbithatoak, milyen jogok gyakorlasa illeti meg 6ket ezzel kapcsolatban. A
fenti elv megkoveteli azt is, hogy a személyes adatokra vonatkozé tajékoztatds konnyen
hozzéaférhetd legyen ¢és kozérthetd, hétkoznapi nyelvezettel keriiljon megfogalmazasra, de a
koznevelési intézmények tajékoztatasi kotelezettségét a tovabbiakban még részletesen targyaljuk.

wJogszerliség, tisztességes eljaras ¢€s atlathatosag™: a személyes adatok kezelését
jogszertlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni
[GDPR 5. cikk (1) bekezdésének a) pontja].

Az érintett ,,hozzaférési joga” az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést
kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha
ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az ahhoz
tartozo relevans informacidkhoz hozzaférést kapjon, gy, mint példaul az adatkezelés
céljai, vagy az érintett személyes adatok kategoriai [GDPR 15. cikk (1) bekezdésének a)-
b) pontjai].

A sziildnek jogédban all akdr a gyermeke altal az iskoldban megirt dolgozatokrol, felmérésekrdl is
masolatot kérni, és az iskolanak kotelessége azt elkésziteni és kiadni, de csak olyan feltételekkel, ha
ezen jog gyakorldsa nem érinti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait. Az iskoldkban a
csoportmunka keretében szervezett tananyag-feldolgozas és —szamonkérés, teljesitménymérés mar
altalanos gyakorlat, ennek megszervezése tudas tekintetében homogén csoportban vagy kiilonbozd
képességii gyermekek egyiittmunkalkodédsa révén is megszervezhetd. A csoportmunka értékelése
esetén a GDPR rendelkezései szerint minden egyes sziil6t megilleti az a jog, hogy gyermeke
teljesitményérdl tajékozodhasson, de csak ¢€s kizarolag a sajat gyermeke eredményét ismerheti meg,
masét nem.

A GDPR 15. cikkének (3) bekezdése alapjan az adatkezeld az adatkezelés targyat képezo
személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal keért
tovabbi masolatokért az adatkezelo az adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerii
meértekii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az
informaciokat széles kérben haszndlt elektronikus formatumban kell rendelkezésre
bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A korlat e jog gyakorlasaval kapcsolatban
a GDPR 15. cikkének (4) bekezdésében jelenik meg, miszerint a (3) bekezdésben emlitett,
masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

Célhoz kotottség

A személyes adatokat az iskola 6nhatalmulag, mindennemt felhatalmazas nélkiil nem hasznalhatja
fel, nem tovabbithatja barkinek, a rendelkezés pontosan meghatarozza, hogy milyen tipust adatok,
milyen célbol, kinek a részére tovabbithatoak.

Az intézményen Kkiviil szervezett programok (pl. kirandulds, erdei iskola) esetében a
tarsadalombiztositasi azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szdm) kezelése, dtadasa az adott, eseti
segitséget ellatd egészségiigyi szervezet szamara altalanos gyakorlat. Az Nkt. 41. § (4) bekezdése
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kijeldli azt az altalanos adatkezelési kort, amelyet a koznevelési intézmény nyilvantarthat. (Az Nkt.
41. § (4a) bekezdés tovabbi adattartalom nyilvantartasat is lehet6vé teszi.) Az Nkt. 41. § (7)-(8)
bekezdése a tovabbithato adatok €s cimzettek korét hatdrozza meg.

A TAJ szam tovabbithatdésagara vonatkozdéan az Nkt. 41. § (7) bekezdésének c) pontja ad
felhatalmazast, tehat nemcsak az iskola-egészségiigyi szervezetnek, hanem pl. egy kirandulas esetén
az eseti segitséget nyujto egészségligyi szervezetnek is atadhato ez a személyes adat. Az Nkt. 41. §
(7) bekezdésének d) pontja ad felhatalmazast €s részletezi azon adatok korét, melyet a kdznevelési
intézmény tovabbithat a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek.

., Célhoz kotottseg”: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerii celbol tortenjen, és azokat ne kezeljek ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheto
modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleloen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem
egyeztethetonek a kézérdekii archivalas céljabol, tudomdanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol tortéend tovabbi adatkezelés [GDPR 5. cikk (1)
bekezdésének b) pontja].

A gyermek, tanuld adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi
helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseloje neve, sziildje,
torvenyes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai
egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészsegi allapotanak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-eQészségiigyi
feladatot ellato intézménynek tovabbithato [Nkt. 41. § (7) bekezdésének c) pontja].

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének e) pontja értelmében a gyermek, tanulo adatai koziil az
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe veheto
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

~Pontossag”:

a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden ésszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsek [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének d)
pontja]. A GDPR 16. cikke szerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését. Az iskola adattorlési
kotelezettsége a GDPR 17. cikkében szabélyozott ,torléshez valo joggal” (,,az elfeledtetéshez valo
jog”) is Osszekapcsolhatd, miszerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil torélje a rd vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje,
példaul abban az esetben, ha a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl
azokat gytijtottek vagy mas modon kezeltek [GDPR 17. cikke (1) bekezdésének a) pontja], vagy
abban az esetben is, ha a személyes adatokat jogellenesen kezelték [GDPR 17. cikke (1)
bekezdésének d) pontja]. Az ,,adatkezelés korlatozasahoz valo jog” (GDPR 18. cikk) az eldz6ekben
ismertetett joghoz nagyon hasonld jogintézmény, 1ényegét az adja, hogy az érintett jelen esetben azt
kérheti, hogy torlés helyett csak zaroljak az adatait, igy ebben az esetben csak az adatok tarolasa
engedélyezett, minden mas miivelet (kevés kivételtdl eltekintve) Iényegében tilos, és ez az allapot
addig fennmarad, amig példaul az adatok pontossagat nem sikertl tisztazni [GDPR 18. cikk (1)
bekezdés a) pontja].
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Korlatozott tarolhatosag

A koznevelési rendszer szabalyanyaga szdmos esetben konkrét adattorlési kotelezettséget ir eld az
intézmények szamara, amit a kiilonboz6 iskolai dokumentumokra meghatarozott specialis 6rzési
idékkel szinkronban kell értelmezni. Igy példaul a torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetdek, a naplokat 5 évig kell Orizni. A toérzslap példaul a tanul6 érdekében nem selejtezheto,
mivel amennyiben a tanuld elvesziti a bizonyitvanyat, a torzslap adatai alapjan
bizonyitvanymasodlat allithat6 ki szdmara. A specialis 6rzési idok meghatarozasanak a kiilonb6zo
ellendrzések kapcsan is van jelent6ésége. A kozponti koltségvetésbdl igényelt €s elszdmolt
tamogatasok ellendrzésére az elszamolas lezarasa, illetve a koltségvetési beszamold elfogadasat
koveto o6t évig kertilhet sor, e miatt is indokolt a taniigyi dokumentumok tobbségének 6t éves Orzési
ideje. Az osztdlynaplo az adott tanévre vonatkozoan tartalmazza az osztaly tanulmanyi
elérehaladésat, ezzel munkaiigyi dokumentacié megalapozojaként a pedagdégus munkavégzesét, a
tanul6 hianyzasat, illetve jelenlétét, valamint a didk eldmenetelét, az év kozbeni, valamint a tanév
végi értékelést. A fentiekben ismertetett ,torléshez vald jog” (,,az elfeledtetéshez vald jog”)
értelmében tehat az érintettnek jogaban all kérnie azt is, hogy Orzési id6 letelte utan kezelt adatait
toroljék a kdznevelési intézmények.

., Korlatozott tarolhatosag”: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositdasdt csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové, a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére 11
a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleloen kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az
erintettek jogainak és szabadsdagainak védelme érdekében eldirt megfelelo technikai és
szervezesi intézkedések végrehajtdasara is figyelemmel [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének e)
pontja].

Integritas és bizalmas jelleg

»Integritds és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5.
cikk (1) bekezdésének f) pontja].

Elszamoltathatosag

Az adatkezeld felelés az (1) bekezdésnek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsara [GDPR 5. cikk (2) bekezdése].

A GDPR szenzitiv adatok kezelésével kapcsolatos szabalyai

A GDPR kiemelt fontossaga okan kiilon cikkben foglalkozik a személyes adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésével (9. cikk). Allaspontunk szerint a GDPR definicioja szerint a magyar
koznevelési intézményekben kezelt SNI, BTMN adatok tovébbra is a szenzitiv adatok korébe
tartoznak, igy kezelésiik soran tovabbra is fokozott koriiltekintéssel kell eljarni.

FO szabaly szerint tilos a szenzitiv adatok kezelése, és a tovabbiakban a GDPR kifejezetten
megnevezi azokat a kivételeket, amikor kezelhetdek a szenzitiv adatok, igy az aldbbiakban azokat
az eseteket mutatjuk be, amelyeknek a kdznevelési intézmények életére vonatkozoan relevancidja
lehet.
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A koznevelési intézményekben torténd szenzitiv adatok kezelésének tovabbra is az érintett
adatkezelésre vonatkozo kifejezett irasbeli hozzajarulasan kell alapulnia, vagy a GDPR
feltételrendszerét megtartva unidés jogi aktusra vagy magyar torvényi felhatalmazéasra kell
visszavezethetonek lennie. Utobbira példa, hogy az Nkt. alapjan a kdznevelési intézményeknek
nyilvan kell tartania a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatokat, amibe a
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek, tanulék adatai is beletartoznak. 12 A mar az érintett
hozzajarulasanal targyalt példa jelen esetben azzal kapcsolodik ide, hogy a gyermekre vonatkozé
egészségiigyi adat (az, hogy milyen gyogyszereket szed) szenzitiv adatnak mindsiil, és a kifejezett
irasbeli hozzajarulasra az egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozoan éppen a gyermek érdekében
kertil sor. A fentiekben targyalt ,,célhoz kotottség” elve ebben a targykorben is megjelenik, hiszen
az Nkt. a szenzitiv adatok tekintetében is szigoruan meghatarozza azt, hogy példaul az SNI, BTMN
adatok milyen feltételekkel tovabbithatoak az intézmények kozott. A GDPR definicidja szerint a
szakszervezeti tagsagra utald személyes adat is szenzitiv adatnak mindsiil. A munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 274. § (1)-(5) bekezdései
értelmében a munkavallalot szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellatasa érdekében
munkaidd-kedvezmény illeti meg, amit a szakszervezet altal megjeldlt munkavallalo veheti
igénybe, igy az emlitett szenzitiv adatot a munkaiddkedvezmény igénybe vétele céljabol kezelheti
a koznevelési intézmény, amire jelen esetben nem az Nkt., hanem az Mt. ad felhatalmazast.

A GDPR 9. cikk (1) bekezdése szerint a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyozodésre vagy szakszervezeti tagsdagra utalo
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai
és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis
életére vagy szexudalis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos.

A GDPR 4. cikkének 15. pontja alapjan egészségiigyi adat egy természetes személy testi
vagy pszichikai egészségi dllapotara vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes
személy szamdra nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol. Az Nkt. 41. § (4)
bekezdésének d) pont de) alpontja alapjan a koznevelési intézmény nyilvantartja a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatokat, amibe az Nkt. 4. § 13. pont a)
alpont aa)-ab) alpontjai alapjan a sajdtos nevelési igényii gyermekek, tanuldk, valamint
a beilleszkedési, tanulasi, magatartdasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuldk adatai s
beletartoznak.

Az iskolai adatkezelés vonatkozasaban az aldabbi ketto nevesitett kivételnek van a fo
relevancidja:

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja alapjan az dltalanos tilto klauzula nem
alkalmazando, ha az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok
egy vagy tobb konkrét célbol torténo kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog
ugy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett
hozzajaruldasaval.

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja szerint az dltalanos tilto klauzula szintén nem
alkalmazando, ha az adatkezelés jelentos kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy
tagallami jog alapjan, amely ardanyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartjia a
személyes adatok védelméhez valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapveto jogainak
¢s érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld. Az Nkt. 41. § (8)
bekezdésének a) pontja alapjan a gyermek, a tanulo sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségere, magatartasi rendellenességére vonatkozo
adatai a pedagogiai szakszolgadlat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymds
kozott tovabbithato.
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Az elso kapcsolatba 1épés a koznevelési intézményekkel

Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgald
olyan nyomtatvany, amelynek adattartalmat a koznevelési szabalyanyag egyértelmiien meghatarozza,
ezért az 6vodai felvételi kérelmek adattartalmanak is ehhez kell igazodnia. Kiilon felhivjuk a
figyelmet arra, hogy a sziil6t6] tovabbi adatokat csak abban az esetben kérhet az évoda, ha azt a
GDPR altal megkovetelt megfeleld tajékoztatds elézi meg az adatkezelés koriilményeit illetden (pl.
milyen személyes adatok gyiijtésérél van, milyen célbol torténik a gyhjtés, milyen modon, hol és
mennyi ideig taroljak azokat, milyen feltételekkel tovabbithatdak azok, milyen jogok gyakorlasa illeti
meg Oket ezzel kapcsolatban), illetve megtorténik a sziiléi hozzajarulés. A ,,adattakarékossag” elvére
is figyelemmel kell lenni a hozzajarulas alapjan gyijtott adatok kapcsan, mivel a kért adatnak a cél
elérése szempontjabodl is relevansak kell lennie, tehat a sziilok munkahelyi beosztasaval, életkoraval,
képzettségével, vagy vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok bekérése csak abban az esetben
torténjen meg az adminisztracié soran, ha ezekre az adatokra valdéban sziikség is van valamely cél
elérése érdekében. A tanuld mar a felvételi eljaras szakaszaban adatkezelési jogviszonyba keriilhet
az iskolaval, igy a fentiekben targyalt ,,érintett hozzajarulasa” elvének specialis leképezddése jelenik
meg abban, hogy a koznevelési szabalyanyag rendelkezései szerint a felvételi lapok alairasa mar
hozzéjarulést jelent ahhoz, hogy a jelentkezd személyes adatait a kozépfoku iskola, a hivatal, a
felvételi eljaras torvényes lefolytatasa érdekében kezelje. A tovabbiakban a sikeres felvételi eljaras
esetén az iskoldknak is koriiltekintden kell eljarniuk a beiratkozés soran, hogy csak azon személyes
adatokat vegyék nyilvantartasba, amikre valoban felhatalmazdsuk is van, és a felvételi lap
adattartalma se terjeszkedjen tl azokon a kereteken, amit a kdznevelési szabalyanyag meghataroz.
Az iskolaba felvett tanuldok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni, melynek az
adattartalma szintén pontosan meghatarozott, ebbdl kovetkezik, hogy az iskolék altal a beiratkozasok
soran hasznalt helyi formanyomtatvanyok tartalma is korlatok k6z¢é van szoritva. A fentiek alapjan
javasoljuk a koznevelési intézményeknek, hogy a kiilonb6z6 adatbekéré formanyomtatvanyaikat,
»adatkezelés hozzajarulds nyilatkozat” mintaikat vizsgaljak felil a GDPR, ¢és kdznevelési
szabalyanyag fliggvényében.

A tajékoztatasi kotelezettség

A GDPR 13. cikke pontosan felsorolja azokat az informaciokat, amiket az érintett rendelkezésére kell
bocsdjtani. A terjedelmi korlatok miatt az emlitett informéciok felsorolasatol itt eltekintenénk, de a
GDPR 13. cikkének alapos attanulmanyozasat mindenféleképpen javasoljuk, mivel mar a beiratkozas
soran megkezdddik az érintettre vonatkoz6 személyes adatok gytijtése magatol az érintettdl (hiszen
kozvetleniil magatdl a tanulotol, vagy torvényes képviseldjétdl szarmazik az adat), igy maga a
tajekoztatasi kotelezettség is megjelenik ezen idépontban, mert a GDPR alapjan azt a személyes
adatok megszerzésének idopontjaban kell teljesiteni. 14 Az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint a
koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatiban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezel€s és - tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az
irattari Orzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a sziild1 szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkorméanyzatot véleményezési jog
illeti meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott -
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A GDPR 13. cikkének (1) bekezdése felsorolja azon informaciok mindegyikét, amiket, ha az
érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gylijtik, az adatkezeld a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére kell bocsatani.

A GDPR 13. cikkének (2) bekezdése felsorolja azon adatokat is, amiket az (1) bekezdésben emlitett

informéaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idépontjdban, annak
érdekében, hogy a tisztességes ¢és atlathatod adatkezelést biztositsa, az érintettet a kdvetkezo kiegészitd
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informéciokrol tajékoztatja. A beiratkozds, mint elsd kapcsolatfelvétel kapcsdn fontos itt
hangsulyozni ,,a tiltakozashoz vald jog” gyakorlasdnak lehetdségét is: az érintettel valo elsd
kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast
egyértelmiien €és minden mas informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni [GDPR 21. cikkének (4)
bekezdése].

A gyermekek jogainak védelmérol

A GDPR kiemeli, hogy a gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek. Visszatérd
problémaként jelentkezik a koznevelési intézményekben a gyermekek képmasaval vald visszaélés,
amely soran a fénykép elkészitése, €s publikalasa (pl. a kdznevelési intézmények honlapjan)
kiilonbozo tevékenységeknek szamitanak, igy a hozzéjaruld nyilatkozatok vizsgalatanal kiilon-kiilon
figyelemmel kell lenni arra a koriilményre, hogy a hozzdjarulas mindkét tevékenységre kiterjed-e,
vagy csak az egyikre. Az Info tv. korabban hatalyos szabalyozasa szerint személyes adat kezelése
kapcsan a 16. életévét betoltott kiskort érintett hozzdjarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem volt
sziikséges, ezért 16 ¢v felett kizardlag a gyermek volt jogosult arra, hogy a hozzajarulast megadja a
fénykép elkészités¢hez és publikdldsdhoz. Az emlitett rendelkezés a modositas soran az Info tv.-bdl
hatalyon kiviil helyezésre keriilt. A GDPR szerint a hozzéjaruldson alapulod adatkezelés esetén a
kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informdcios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
vonatkozasaban (pl. internet-en az ellenszolgaltatds megfizetése utan a gyermeknek nyujtott
szolgéltatds, amihez regisztracio utan csak 0 fér hozza) végzett személyes adatok kezelése akkor
jogszert, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A GDPR a fentiekben tehat a gyermekeknek kinalt,
korhatarrél, és a koznevelési intézményekben a fénykép elkészitése, tovabba a honlapjan torténd
publikalasa nyilvan nem tartozik ezen kategéridba. A GDPR, ¢és a hatalyos Info tv. szabélyozasa
értelmében levonhatd az a kovetkeztetés, hogy jelenleg a kdznevelési intézményekben a 14 év alatti
kiskorti nevében torvényes képviseldje 15 gyakorolja a képmasaval valo rendelkezés jogat, a 14-18
év kozotti kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez pedig a torvényes képviseldje hozzajarulasa
is sziikséges, a 16 év feletti kiskort tehat mar nem kizardlagosan gyakorolja ezen jogot. Felhivjuk a
koznevelési intézmények figyelmét arra, hogy a GDPR rendelkezései szerint minden egyes fénykép
elkészitésekor és publikéalasakor vizsgalni kell a célhoz kotottséget, ennek kovetkeztében az altalanos
felhatalmazas gyakorlata nem szabalyos, mivel a sziil6i hozzajarulas meglétét mindig eseti jelleggel,
minden egyes esetben kiilon kell megvizsgalni. Az ilyen jellegli altalanos felhatalmazasok —
amelyben a sziild az egész tanévre sz0loan engedélyt ad arra altalanos jelleggel, hogy a gyermekrol
fotd készithetd — bekérése ellentétben 4ll a GDPR szabdlyaival, ezért javasoljuk a koznevelési
intézmények szamara olyan nyilatkozatmintak kidolgozasat, amelyekben utalds torténik arra, hogy
az intézmény munkatervében (pl. farsang, karacsony, kiilonbozd didknapok stb.) szerepld programok
tekintetében kérik a felhatalmazast a sziil6tdl, ami természetesen azt jelenti, hogy a nem nevesitett
programok esetében minden egyes esetben kiilon hozzéjarulasra van sziikség. Az igazoldsi
kotelezettseég teljesitése érdekében a koznevelési intézményeknek koriiltekintéen kell eljarniuk a
hozzajarulo nyilatkozatok bekérése és tarolasa kapcsan is, mivel egy esetleges ellendrzés esetén a
hozzajarulason alapul6 adatkezelést igazolniuk kell.

,»Az érintett hozzajarulasa” elvének tiikrében is vizsgalva a kérdést olyan megfeleld tajékoztatasnak
kell megeldznie a sziiléi hozzajarulas megadasat, amelynek keretében a sziil6 tisztaban lesz azokkal
az informaciokkal, hogy pontosan pl. milyen web-lapon, milyen célbol készitett fényképek, mennyi
ideig lesznek lathatoak, és a GDPR alapjan azt a lehetdséget is biztositani kell a szdmara, hogy a
hozzajarulasat barmikor visszavonja.

A visszavond nyilatkozat datumatol kezdve az adatkezelének meg kell sziintetnie a jogtalan
adathasznalatot, pl. a fényképet, mint adatot t6rdlni kell a megfelelé helyrél/helyekrdl. Ez esetben
garantalni kell azt is, hogy a torlés végleges legyen, igazolhatd legyen. A gyakorlatban el6forduld

60



Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

eset, hogy a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetéen még 5-10 évvel is elérhetdek az iskolak
honlapjain a kiilonb6z6 osztalyképek, vagy akar az egyes versenyeredmények. A fentiek alapjan tehat
fontosnak tartjuk azt is, hogy a sziil6i hozzajaruld nyilatkozatokba keriiljon bele azon informacid is
(pl. hatarozott idétartamig, visszavonasig, tanuloi jogviszony idejéig stb. fordulatok), amely alapjan
a szilo tisztdban lesz azzal a koriilménnyel, hogy mennyi ideig lesz lathaté a gyermeke képmasa,
vagy olvashat6 a versenyeredménye az adott honlapon. A gyermekek adatainak tovabbitasa torténik
meg kiilsé szervezetek szamara, ezért koriiltekintden kell eljarni, amikor a kdznevelési intézményen
kiviili tanulményi versenyek szervezését, lebonyolitdsat tobbféle szervezet (pl. kdznevelési
intézményfenntartd, egyesiilet, egyetem stb.) végzi. Van tudomésunk olyan gyakorlatrél, hogy a
szervezOk a versenyen résztvevo tanulok adatait a kdznevelési intézménytdl kérik és kozvetleniil
tartanak kapcsolatot a didkokkal. Az Nkt. ,,A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes ¢€s kiilonleges adatok™ fejezetben nem ad felhatalmazast az iskolanak, hogy a kért adatokat
egy versenyszervezonek tovabbithassa. Két megoldas lehetséges a szervezés folyaman: a
versenyszervezo a koznevelési intézmény igénybevételével értesiti a tanulot a versennyel kapcsolatos
informaciokrol, vagy az érintettek onkéntes hozzajarulod nyilatkozatanak bekérésével oldja meg az
adattovabbitasi problémat.

A gyermekek személyes adatai kiilonés védelmet érdemelnek, mivel ok kevésbé lehetnek
tisztaban a személyes adatok kezelésével osszefiiggo kockdazatokkal, kovetkezményeivel és
az ahhoz kapcsolodo garancidkkal és jogosultsagokkal [GDPR preambulumanak (38)
bekezdése]. 16 A GDPR 8. cikkének (1) bekezdése szerint a hozzdjaruldson alapulo
adatkezelés esetén a kozvetleniil gyermekeknek kindlt, informdcios tarsadalommal
osszefiiggd szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor
jogszerti, ha a gvermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek
esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben
jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg,
illetve engedélyezte. A tagallamok e célokbol jogszabdlyban ennél alacsonyabb, de a 13.
életévnél nem alacsonyabb életkort is megallapithatnak. A GDPR 7. cikkének (1)-(3)
bekezdései szerint, ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelonek képesnek
kell lennie annak igazoldsdra, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult. Ha az érintett hozzdjarulasat olyan irdasbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mas tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezektél a mas tigyektol
egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell eléadni, értheto és konnyen hozzdaférheto
formadban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett hozzajaruldsat tartalmazo ilyen
nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti e rendeletet, kotelezo erével nem bir. Az
erintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A hozzdjarulas
visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapulo, a visszavonds eldtti adatkezelés
jogszeriiséget. A hozzajarulas megadadsa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzdjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetové tenni, mint annak
megadasat.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A koznevelési intézmények szdmara is kotelezettségként irja el6 a GDPR, hogy az adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezessenek, amiben tobbek kozott az adatkezelés céljainak, azok
érintett kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak is szerepelnie kell.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol az Nkt. 41.
§-a felsorolast ad, ezért segitségiil szolgal az adatkataszter rogzitése soran, aminek az a célja, hogy a
koznevelési intézmények altal kezelt személyes adatok valoban kimeritd jelleggel feltérképezésre
keriiljenek, és azok a GDPR altal megkivant tagolas logikajat kovetve az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsaban rogzitésre keriiljenek. A  nyilvantartds tagolasi logik4jat, valamint
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informaciotartalmat pontosan meghatarozza a GDPR (30. cikk, Az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasa), amelyek felsorolasatol terjedelmi korlatok miatt eltekintenénk, de jelen esetben is
kihangsulyoznank ezen pontok alapos attanulmanyozasanak a sziikségességét abbol a célbol, hogy az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa szabalyos legyen. A GDPR 30. cikkének (1) bekezdése
szerint minden adatkezeld és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviseldje a feleldsségébe tartozoan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH felé

Mivel a fentickben leirtak alapjan a gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek
[GDPR preambulumanak (38) bekezdése], kiemelten fontosnak tartjuk, hogy az iskolak adatvédelmi
incidens el6fordulasa esetén ismerjék a megfeleld protokollt (GDPR 33- 34. cikk), hogy a bejelentést
szabalyszerlin tudjak megtenni a NAIH felé, amelynek vazat az alabbi szakaszok adjak: 17 A GDPR
4. cikkének 12. pontja értelmében az ,,adatvédelmi incidens”a biztonsag olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mdas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalod
jogosulatlan hozzaférést eredményezi. A GDPR 33. cikkének (1) bekezdése alapjan az adatvédelmi
incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 6rdval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott, bejelenti az 55. cikk alapjan illetékes feliigyeleti
hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockézattal a természetes
személyek jogaira ¢s szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni
kell hozza a késedelem igazolasara szolgald indokokat is. A GDPR 34. cikkének (1) bekezdése
szerint, ha az adatvédelmi incidens valoszintisitheten magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet
az adatvédelmi incidensrol.

Az adatvédelmi tisztviselo

A koznevelési intézmények kozfeladatot latnak el, igy az adatvédelmi tisztviseld kijeldlésének
kotelezettsége naluk is jelentkezik. A kdzds adatvédelmi tisztviseld kijelolhetdségének lehetdségével
¢lve a fenti kotelezettség teljesitését a tankertileti kozpontok esetében a fenntartd szintjén valositjuk
meg. Optimalis megoldast jelent a feladatellatas tekintetében, ha tankertileti szinten keriil kinevezésre
egy vagy tobb kozOs adatvédelmi tisztviseld, akik igy értelemszerien ellathatjak egyszerre a
tankeriileti kozpont fenntartdsaba tartozd tobb koznevelési intézményben is a GDPR éltal
meghatéarozott feladatokat. A hangstly az adatvédelmi tisztviseld jogintézményének kapcsan tehat
azon van, hogy maga a feladat ellatasa legyen biztositott minden koznevelési intézményben, és nem
sziikséges minden egyes intézményen beliil egy adatvédelmi tisztviseldt kijelolni, hanem példaul az
egyhazi jogi személy fenntartd donthet tigy is, hogy ugy oldja meg a feladatot, hogy kinevez 1-2
adatvédelmi tisztviseldt, akik majd akar 7-8 altala fenntartott egyhdzi kdznevelési intézményben is
ellatjak a feladatot.

Fontos még annak kiemelése egyrészt, hogy az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozé alkalmazottja lehet, vagy szolgéltatasi szerz0dés keretében lathatja el a feladatait,
masrészt azt, hogy a megfeleld személyt szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintli ismerete alapjan kell kivalasztani.

A GDPR 37. cikk (1) bekezdésének a) pontja alapjan az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
adatvédelmi tisztviselot jelol ki minden olyan esetben, amikor az adatkezelést kozhatalmi
szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellato szervek végzik, kivéve az igazsagszolgaltatdsi
feladatkoriikben eljaro birosagokat. A GDPR 37. cikk (3) bekezdése szerint, ha az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozo kozhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellato szerv,
kozos adatvédelmi tisztviselo jelolheto ki tobb ilyen szerv szamara, az adott szervek
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szervezeti felépitésének és méretének figyelembevételével. A GDPR 39. cikk (1)
bekezdésének b) pontja szerint az adatvédelmi tisztviselo egyik fo feladata, hogy ellenorzi
az e rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezelo vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos
belso szabalyainak valo megfelelést, ideértve 18 a feladatkorék kijelolését, az
adatkezelesi miiveletekben vevo személyzet tudatossagnovelését és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is. A GDPR 37. cikk (5) bekezdése szerint az adatvédelmi
tisztviselot szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértoi
szintii ismerete, valamint a 39. cikkben emlitett feladatok ellatasara valo alkalmassag
alapjan kell kijelolni. Ugyanezen cikk (6) bekezdése szerint az adatvédelmi tisztvisel6 az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo alkalmazottja lehet, vagy szolgaltatasi szerzédés
keretében lathatja el a feladatait.
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6. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Tartalom:
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Lo N oo o B~ W NP

. Munkakori leiras igazgatéhelyettes részére

. Munkakoéri leiras pedagégus részére

. Munkakori leiras osztalyfonokok részére

. Munkakori leirdas munkakozosség-vezeto részére

. Munkakori leiras pedagadgiai asszisztensek részére
. Munkakori leiras iskolatitkar részére

. Munkakori leiras rendszergazda részére

. Munkakori leiras technikai dolgozdk részére

65

Szerveztei és Miikodési Szabalyzat



Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

1. Igazgatohelyettesi munkakori leiras — Thuolt IstvanAltalinos Iskola

MUNKALTATO NEVE: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont (4100 Berettyoujfalu,

Doézsa Gy. u. 17-19.)
MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKAKOR, BEOSZTAS: igazgatohelyettes

........................... szakos tanitd/tanar

Munkarend/munkaidd: 40/24 6ra/hét

Ellatando orainak szama: 8 6ra/hét

Munkavégzés helye: Thuolt IstvanAltalanos Iskola (4275 Monostorpalyi Landler tér 5.)
Kozvetlen felettes: igazgatod

Az igazgatohelyettesi munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztdsban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakulasdban, a tervek -elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellendrzésében. Munkéjaval, magatartasdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

A neveld-oktatdmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasdban az intézményvezetdvel és a munkakozosség-
vezetOkkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, éraldtogatasokat végez, szakmai tandcsaival
segiti a neveld oktatdmunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztracios munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkdénkormanyzatot a
nevelOtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléaért.

Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiillonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.
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e Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a az
intézményt miikodtetd munkatarsaval egyiitt, sziikkség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

e FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

e (Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

e FEllendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

e Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkajat. (pl. tankdnyvfelelds,
rendszergazda)

Személyzeti — munkaltatéi feladatok:
e Részt vesz a munkaerd- gazdalkodasi terv elkészitésében,
e atovabbi terv elkészitésében
e nyilvantartja a nevel6k munkabdl valo tavolmaradasat,
e intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

e statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

e Gondoskodik a lelendd elsds tanulok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az elsds6k munkajat, sziikség esetén gondoskodik a rdszoruld tanulok
szakértOi bizottsaghoz valo irdnyitasarol.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérdl (KIR
tanuldi jogviszonyok)

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga és egyéb jegyzkonyvek pontos vezetését.

e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A neveldktdl osszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd, audiovizualis
eszkozok rendelésére.
e Ellendrzi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol, napi
kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan Kiviil:
Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogaddorat tart, 6vodaval kozdsen szervezi az
iskolaérettségi vizsgalatokat.

Pedagogus munkakori leiras

CEL: A 6 —14 éves (nem szaktanitisban 11—-12 éves) tanulok életkornak megfelelé fejlesztd
foglalkoztatasa, tanitdsa, szocializdldsa, és nevelése az Nkt. és az iskolai pedagodgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség— és feladattudat
kialakitdsa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
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MUNKAIDO BEOSZTAS:

Az aktudlis tantargyfelosztés alapjan elkésziilt 6rarendnek megfelelden.

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG,

SZAKKEPESITES:

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és a
belsé szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, érzékenység, a tanuloi problémékra és terhelésre,
objektiv itéloképesség, segitdkészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, tiirelem, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzEk, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

PSZICHIKAI TENYEZOK

. az egész napos gyermekzsivaly elviselése érzelmileg megterheld lehet, aminek a feldolgozasa
nagy érzelmi stabilitast és pozitiv szemléletet igényel

o a gyermekekkel val6 foglalkozas toleranciat, megbizhat6sagot, kiegyensulyozottsagot kivan

o a tiirelmet, onuralmat probara tevé gyermeki viselkedésformék elditélet mentes kezelése jo
humorérzékkel és kreativitassal

. a lelkiismeretesség, alapossag, elovigyazatossag és a segitokészség elengedhetetlen ebben a

munkakorben

o a tanév rendjéhez, a tanitdsi Ordkhoz, illetve egyéb iskolai szervezett programok
idébeosztasahoz valo alkalmazkodas

o az elvégzett munka eredménye, sikeressége sokszor csak hosszl tdvon érzékelhetd, ami nagy

tirelmet, kitartast igényel

o ha az intézmény és a gyermekek érdeke ugy kivanja, az elére nem tervezett feladatokhoz is
rugalmasan kell alkalmazkodni

o a kiilonboz0 kulturdkhoz, szocidlis réteghez tartozd, sajatjatol tavolabb allo értékrendet kovetd
csaladok elfogadasa

o hatarozott, de onkritikus viselkedés sziikséges

o gyors helyzetfelismerés ¢€s reagald képesség sziikséges az esetleges veszélyhelyzetek
elharitasdhoz

o a stressz- faktorhoz tartozik a sziik térben, sok tanuldval ordkon keresztiil végzett nagy
feleldsségli munka, amelyhez jelentds adminisztracio is tarsul.

COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedagdgus koteles megismerni és alkalmazni a koronavirus jarvany megelézése és tovabbterjedése
érdekében megfogalmazott, a jarvanyligyi helyzethez folyamatosan igazitott intézményi protokollt.
Kiemelt feladat:
o A fertdzések elkeriilése érdekében a pedagogus fokozottan ligyel a tanulok megfeleld tavolsag
tartasara (liltetési rend, levegdzés stb.)
e Gondoskodik a tanulok korében a megfelelé higiéniai eldirasok betartasarol (megfeleld

mosdo haszndlat, kézmosaés, szajmaszk viselése stb.)
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e Beteg tanulo elkiilonitése (az aktualis protokoll szerint).
e Sziildkkel val6 kapcsolattartas (az aktualis protokoll szerint).

EGESZSEGUGYI TENYEZOK

. iizemorvos altal kiadott érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatrol szolo igazolas!

o a fizikai tevékenységeket tekintve jellemzO: jaras, allas, iilés valtakozo testtartasban
(testnevelés szakiranynal ezt kiilonbdz6 mozgasformak egészitik ki)

o palya jo alloképességet igényel, amihez ép mozgasrendszerre van sziikség

o a nem kompenzalhat6 14tasi és hallasi fogyatékossag akadalyt jelent a palya gyakorlasa soran

o 6 tevékenység a kommunikacio, ezért a beszédkészség sulyos zavara kizard oknak szamit

o a legsulyosabb megterhelés a sok beszéd, a 1égz6- és a beszélOszerveket igen nagy
megterhelésnek teszi ki

o idénként eléfordulhat kronikus gégehurut, hangszalgyulladas

o mindenféle, kiils6 megjelenésben észrevehetd elvaltozas hatranyt jelenthet abban, hogy a tanar
el tudja fogadtatni magat a diakokkal

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:
Tanités differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudéasat, sokoldaluan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

o A tantargyfelosztas alapjan lehetdség szerint osztilydban a tantargyfelosztdson szerepld
osztalyokat tanitja. HataridOre tanmenetet készit, tanordira és foglalkozasaira gondosan és
széleskortien felkésziil.

o Tandrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi, gondot fordit az €letkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az 1d6
optimalis kihasznalasara

° Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, és elokésziti ezeket a bemutatod €s tanuld kisérleti
hasznalathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at!

o A lemarad6 tanuldk szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén id6ben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

o Igény és megbizas esetén szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialdson kiviili
szakkori foglalkoztatasat. Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges tanulot.

o Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulményi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egylitt értékeli.
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Nevelés és feliigyelet:

o Viltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora,hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok elott.

o Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, és kiillonbozo vizsgalatokkal a fejleszté pedagogus €s az iskolapszichologus
bevonasaval. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a
tiirelmes, nyugodt 1égkort kornyezetet.

J Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrdsdnak felfedeztetése; a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

o Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

o Tanoréan kiviili igényes: a természeti ¢s tdrsadalmi tajékozodast egyarant szolgald szabadidds
elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

J Tervszerlien végzi a tanulok szdbeli €s irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

o Az iskolai linnepélyek méltd6 megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

o Gondoskodik a szocialis segitségre szorulod, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési €s tanszerellatds,); sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez a
gyermekvédelmi felelds felé

o A szil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tdjékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrol
(kihagyva az intézmény belsé tigyeit).

o Szervezomunkaval segiti a sziil6i munkak6zosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas és
vallalkozd sziiléket bevonja a kulturdlis €s szabadidds foglalkozasok, kirdndulédsok,
tdborozasok lebonyolitasaba.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskdre az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanul6csoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 tlitemben is, — megszerezzék a Nkt. kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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o A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

J A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirds ..., napon 1ép életbe.
Kelt. .
PH.
igazgato
Zaradek:

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

MONOSLOTPALYT 5o e

munkavallalo
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2. Munkakori leiras pedagogusok részére Thuolt IstvanAltalanos Iskola

MUNKALTATO
Berttyoujfalui Tankeriileti Kozpont, 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.
MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR: tanité/tanar

BEOSZTAS: Az aktuélis tantargyfelosztas alapjan
.......................... szakos tanito/tanar

CEL: A diakok életkorhoz igazodd moédszerekkel vald képzése: szakszer(i és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni €s kozosségi nevelése a NAT és a pedagodgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd helyettes, munkakozosség vezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan /Nkt. 16§ (5)/

MUNKAVEGZES helye: Thuolt IstvanAltalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A nevelési- oktatdsi intézményben a tanit6 munkakorben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat, azaz 32 orat, az intézményvezetd altal-az e torvény keretei
kozott-meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkai 1d6 fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni / a Nkt. 62§ (5)/.

MUNKAIDO BEOSZTAS:

Az aktualis tantargyfelosztas alapjan elkésziilt orarendnek megfelelden.

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok €s a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és 1ényeglatod képesség, katartikus képesség, érzékenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.
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KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

J Neveld — oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles részt venni a
testiilleti  értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat..

o A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

J Tanév elején a kovetelmények, és az eldzd évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien €s pontosan megtartja tanitasi €s foglalkozasi orakat.
o Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a

tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett kell adja at!

o A felmérd és témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal, és tandrtarsaival elére kozli, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

o Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

o Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, Ovja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

o Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a vezetok
utasitisara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakdzosség vezetes), és feleldsi tevékenységeket.

. Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢&s
megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

o Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot;
beirja az érdemjegyeket (az ellendrzd konyvekbe is), megirja a vizsgadk jegyzokonyveit,
torzskonyveket, stb.

o A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelemének allandd gyarapitdsa, az 1j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozdodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutatd ordkat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rdkon.

o Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast és bemutato orat tart.
Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a tdrgyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

o Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet.

o A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

o Tanérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempodju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe
véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.
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A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt tanuldkat tehetségét kifejleszti (6nképzokor, szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egytittmiikodik a sziildkkel,
sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorul6 tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az igazgato
¢s a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai beosztas szerinti
feladatokat, €s az egyéb pedagodgusi teendoket.

Levezeti ¢s feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato ¢és a vezetd helyettes ellatja.

Az intézményral szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedagogus koteles megismerni és alkalmazni a koronavirus jarvany megeldzése és tovabbterjedése
érdekében megfogalmazott, a jarvanyligyi helyzethez folyamatosan igazitott intézményi protokollt.

Kiemelt feladat:

A fertézések elkertilése érdekében a pedagdgus fokozottan ligyel a tanulok megfeleld tavolsag
tartasara (liltetési rend, levegdzes stb.)

Gondoskodik a tanulok korében a megfeleld higiéniai eldirdsok betartasarol (megfeleld
Mosdé hasznalat, kézmosas, szajmaszk viselése stb.)

Beteg tanul6 elkiilonitése (az aktudlis protokoll szerint).

Sziilékkel valo kapcsolattartds (az aktualis protokoll szerint).

EGESZSEGUGYI TENYEZOK

iizemorvos altal kiadott érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatrol szolé igazolas!

a fizikai tevékenységeket tekintve jellemzO: jaras, 4allas, tlés valtakozo testtartasban
(testnevelés szakiranynal ezt kiillonboz6 mozgasformak egészitik ki)

palya jo alloképességet igényel, amihez ép mozgasrendszerre van sziikség

a nem kompenzalhat6 14tasi €s hallasi fogyatékossag akadalyt jelent a palya gyakorlasa soran
6 tevékenység a kommunikacio, ezért a beszédkészség sulyos zavara kizard oknak szamit

a legsulyosabb megterhelés a sok beszéd, a 1égz6- és a beszéldszerveket igen nagy
megterhelésnek teszi ki

idénként eléfordulhat kronikus gégehurut, hangszalgyulladés

mindenféle, kiilsé megjelenésben észrevehetd elvaltozas hatranyt jelenthet abban, hogy a tanar
el tudja fogadtatni magat a didkokkal
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A napkozis és tanuloszobas neveloi feladatok

A munkakor célja

A napkdzis és tanuldszobas csoportba tartozo tanulok tanorak utdn iskolaban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal valo kitoltése,
melyben a szabadid6 hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre valo nevelés is hangsulyos szerepet

jatszik.

Alapvet0 felelOsségek és feladatok

J Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok

valtozatos foglalkoztatasara.
o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

o Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyljtas.
Gondoskodik arrél, hogy a tanulok a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanuldsi idoben. A nehezebben halad6 tanulokat a megadott iddkeretek kozott

korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

o Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az osztalyfonokokkel.
o A napkdzis és tanulészobai munka fontos része a szabadido fejlesztd hatdsu tevékenységekkel

valo kitoltése.

o Az adott idokeret szabta lehetéségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

o Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott iddben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl, a tanulok

fegyelmezett viselkedésérol.

o Ebéd utan a tanulasi i1d6ig terjedd szabadidOben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt

indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

. Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebeédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét €és biztonsagat.
o Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos

tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

o Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, allando

onképzéssel fejleszti tudasat.

° Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai

rendezvényeken.

o Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoordin, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam-, illetve

osztalyszintli megbeszéléseken.

o A tanulok munkdjanak 6sztonzésére motivalod értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi

értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

o A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az

osztalyfénoknek.
o Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
o Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

o Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfondkkel délelétti iskolan kiviili programokra,

illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskoldba.

o Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit,
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és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag 4tadasdval hozzajarul helyettesitésének

szakszerliségéhez.

o Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

o Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétol 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

J Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihaszndlja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
o Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

J Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Taniigyi feladatok:

J Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirdsait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd €s a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. ora el6tt
koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsagdnal az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

o A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken.

o Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbodl, bemutat6 érakat tart és rendszeresen dokumentaltan
hospital tanitasi 6rakon.

. Ellatja az adminisztraciot - A KRETA RENDSZERBEN vezeti:

- az E-naplot,

- atanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo tajékoztaté—ellendrzd konyvét,
- tajekoztatja a sziildket,

- hazi feladatot rogzit,

- torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat

- alkalmazza a KRETA —Digitalis Kollaboraciés Tér rendszerét

o Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasdban, a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kozremiikodésével
rendben tartja a rabizott targyakat €s eszkozoket.

o Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
1gazgato és a vezetd helyettes rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.
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FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonbozd iitemben is, — megszerezzék a Nkt. kdvetelményeiben
meghatéarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanar felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért.

o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

o A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérdé hasznalataért.

o A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakori leirds ..., napon 1ép életbe.
Keltioooo
PH.
igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Monostorpalyi , ......covvveiiinniinnnnn..

munkavallalo
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3. Munkakori leiras osztalyfénokok részére Thuolt IstvanAltalanos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, Berettyoujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.

MUNKAVALLALO:
MUNKAKOR: tanité/tanar

BEOSZTAS: Az aktuélis tantargyfelosztas alapjan
osztalyfonok az ........ osztalyban

CEL: A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerii és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozOsségi nevelése a NAT és a pedagdgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd helyettes, munkakdzosség vezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan /Nkt. 16§ (5)/

MUNKAVEGZES helye: Thuolt IstvanAltalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A nevelési- oktatdsi intézményben a tanit6 munkakorben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat, azaz 32 orat, az intézményvezetd altal-az e térvény keretei
kozott-meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkai 1d6 fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni / a Nkt. 62§ (5)/.

MUNKAIDO BEOSZTAS

Az aktualis tantargyfelosztas alapjan elkésziilt 6rarendnek megfelelden.

A) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és 1ényeglatod képesség, katartikus képesség, érzékenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagbgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

B.) KOTELESSEGEK
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FELADATKOR RESZLETESEN

J Nevel6d — oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles részt venni a
testiilleti  értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat..

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

J Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien €s pontosan megtartja tanitasi €s foglalkozasi 6rakat.
o Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a

tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett kell adja at!

o A felméro és témazard dolgozatok iddpontjat a tanulokkal, és tanartarsaival elére kozli, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

o Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléssal értékel.

o Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, oOvja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

o Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a vezetok
utasitisara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

. Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

o Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot;
beirja az érdemjegyeket (az ellendrzd konyvekbe is), megirja a vizsgdk jegyzOkonyveit,
torzskonyveket, stb.

o A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelemének allandd gyarapitasa, az 0j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozddas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutatd ordkat tart és dokumentalva hospital tanitasi orakon.

o Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkdjaban, részt véllal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast és bemutato orat tart.
Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

o Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet.

o A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodesét; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

o Tanérdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lasstibb temp6ju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe
véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

o A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt tanuldkat tehetségét kifejleszti (onképzokor, szakkar,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi €s kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

79



Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

o Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a sziildkkel,
sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorul6 tanulokat.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato
¢s a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszeriien végrehajtja a tanuldszobai beosztas szerinti
feladatokat, €s az egyéb pedagogusi teendoket.

o Levezeti ¢s felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

o Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato ¢és a vezetd helyettes ellatja.

Az intézményrol szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedagdgus koteles megismerni és alkalmazni a koronavirus jarvany megelézése és tovabbterjedése
érdekében megfogalmazott, a jarvanyligyi helyzethez folyamatosan igazitott intézményi protokollt.

Kiemelt feladat:

o A fertdzések elkeriilése érdekében a pedagogus fokozottan ligyel a tanulok megfeleld tdvolsag
tartasara (liltetési rend, levegdzés stb.)

e Gondoskodik a tanulok korében a megfeleld higiéniai eldirdsok betartasarol (megfeleld
mosdo haszndlat, kézmosaés, szajmaszk viselése stb.)

e Beteg tanulo elkiilonitése (az aktualis protokoll szerint).

o Sziilokkel valo kapcsolattartas (az aktualis protokoll szerint).

EGESZSEGUGYI TENYEZOK

o iizemorvos altal kiadott érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatrol szolo igazolas!

a fizikai tevékenységeket tekintve jellemzO: jaras, 4allas, ilés valtakozo testtartasban

(testnevelés szakiranynal ezt kiillonboz6 mozgasformak egészitik ki)

palya jo alloképességet igényel, amihez ép mozgasrendszerre van sziikség

a nem kompenzalhat6 14tasi €s hallasi fogyatékossag akadalyt jelent a palya gyakorlasa soran

6 tevékenység a kommunikacio, ezért a beszédkészség sulyos zavara kizard oknak szamit

a legsulyosabb megterhelés a sok beszéd, a 1€gz6- €s a beszélOszerveket igen nagy

megterhelésnek teszi ki

idénként eléfordulhat kronikus gégehurut, hangszalgyulladés

o mindenféle, kiilsé megjelenésben észrevehetd elvaltozas hatranyt jelenthet abban, hogy a tanar
el tudja fogadtatni magat a didkokkal

Az osztalyfonok feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
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Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel0ds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A KRETA RENDSZERBEN vezeti:
- az E-naplot,
- atanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo tajékoztato—ellendrz6 konyvét,
- tajekoztatja a sziildket,
- hazi feladatot rogzit,
- torzslapjat, bizonyitvanyokat, értesitoket, statisztikai adatokat szolgaltat stb.
- alkalmazza a KRETA —Digitalis Kollaboréaciés Tér rendszerét

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend elOirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok kérését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendérzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy egyeéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Il.  Irdnyitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott oOrakeretben rendszeresen osztadlyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév clején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatdsrol szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérdl,
programjarodl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a szlloket.

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

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Il. Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
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® Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitdé eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

® Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

® Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

® Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.

® A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

® Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogy-testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

® A héatranyos helyzetli ¢és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

¢ Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat, és latogatja oraikat.

® Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban.

® Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

® Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
® A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

¢ Sziloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

® A ssziildi értekezletek tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

® Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolaséara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

® Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozo6an

® Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulod
kérara.

¢ Kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében és
elbiralasaban.

¢ Kozremiikdodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

® Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.
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Taniigyi feladatok:

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd és a vezetO helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel az 1. 6ra elott
koteles munkahelyén megjelenni, akadéalyozottsdganal az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

J A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

o Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 orakat tart és rendszeresen dokumentaltan
hospital tanitasi orakon.

o Ellatja az adminisztraciot - A KRETA RENDSZERBEN vezeti:

- az E-naplot,

- atanuldk mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo tajékoztaté—ellendrzé konyvét,
- tajékoztatja a sziiloket,

- hazi feladatot rogzit,

- torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat

- alkalmazza a KRETA —Digitalis Kollaboracios Tér rendszerét

o Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zOsség feladatellatisdban, a pedagdgiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszdmol. Kollégai kozremiikodésével
rendben tartja a rabizott targyakat és eszkdzoket.

. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgat6 és a vezetd helyettes rabiz.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanuldcsoportjadban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 titemben is, — megszerezzék a Nkt. kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanar felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcesi fejlodéséért.

o Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A vezet06i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

o A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leiras ..o napon 1ép életbe.
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PH.

igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Monostorpalyi ,.....cccovveiiiiiiiiiiiiiann

munkavallalo

85



Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

4. Munkakori leiras munkakozosség-vezetok részére
Thuolt IstvanAltalanos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR: Tanité/tanar

BEOSZTAS: Az aktuélis tantargyfelosztas alapjan
osztalyfonok az ........ osztalyban, munkakzosség-vezetd

CEL: A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerii és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni €s kozosségi nevelése a NAT és a pedagodgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd helyettes, munkakozosség vezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan /Nkt. 16§ (5)/

MUNKAVEGZES

HELY: Thuolt IstvanAltalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 é6ra

A nevelési- oktatasi intézményben a tanit6 munkakorben dolgozod pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat, azaz 32 orat, az intézményvezetd altal-az e torvény keretei
kozott-meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkai id6é fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni / a Nkt. 62§ (5)/.

MUNKAIDO BEOSZTAS:
Az aktualis tantargyfelosztas alapjan elkésziilt drarendnek megfelelden.

A.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglato képesség, katartikus képesség, érzékenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagbgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus

feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.
B.) KOTELESSEGEK
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FELADATKOR RESZLETESEN

J Nevel6d — oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles részt venni a
testiileti  értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat..

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

J Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien €s pontosan megtartja tanitasi €s foglalkozasi 6rakat.

o Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett kell adja at!

o A felméro és témazard dolgozatok iddpontjat a tanulokkal, és tanartarsaival elére kozli, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

o Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

o Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, oOvja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

o Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési tigyeletet, a vezetdk
utasitisara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakdzosség vezetes), és feleldsi tevékenységeket.

. Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢&s
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

o Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot;
beirja az érdemjegyeket (az ellendrzd konyvekbe is), megirja a vizsgdk jegyzOkonyveit,
torzskonyveket, stb.

o A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelemének allandd gyarapitdsa, az 1j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmddszertani tdjékozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutatd ordkat tart és dokumentalva hospital tanitasi orakon.

o Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast és bemutato orat tart.
Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

o Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerti helyettesitéshez a tanmenetet.

o A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

o Tanérdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempodju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe
véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

o A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt tanuldkat tehetségét kifejleszti (onképzokor, szakkar,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.
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o Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egylittmiikodik a sziilokkel,
sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorul6 tanulokat.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgato
¢és a vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai beosztas szerinti
feladatokat, €s az egyéb pedagogusi teendoket.

o Levezeti ¢s felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato ¢és a vezetd helyettes ellatja.

Az intézményrol szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedagdgus koteles megismerni és alkalmazni a koronavirus jarvany megel6zése és tovabbterjedése
érdekében megfogalmazott, a jarvanyligyi helyzethez folyamatosan igazitott intézményi protokollt.

Kiemelt feladat:

o A fertdzések elkeriilése érdekében a pedagogus fokozottan ligyel a tanulok megfeleld tavolsag
tartasara (liltetési rend, levegdzeés stb.)

e Gondoskodik a tanulok korében a megfeleld higiéniai eldirdsok betartasarol (megfeleld
mosdo haszndlat, kézmosaés, szajmaszk viselése stb.)

e Beteg tanulo elkiilonitése (az aktualis protokoll szerint).

o Sziilokkel valo kapcsolattartas (az aktualis protokoll szerint).

EGESZSEGUGYI TENYEZOK

. iizemorvos altal kiadott érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatrol szolo igazolas!

. a fizikai tevékenységeket tekintve jellemzd: jaras, allas, iilés valtakozo testtartdsban
(testnevelés szakiranynal ezt kiilonb6z6 mozgasformak egészitik ki)

. palya jo alloképességet igényel, amihez ép mozgasrendszerre van sziikség

. a nem kompenzalhat6 14tasi €s hallasi fogyatékossag akadalyt jelent a palya gyakorlasa soran
. {6 tevékenység a kommunikacid, ezért a beszédkészség sulyos zavara kizaré oknak szamit
. a legsulyosabb megterhelés a sok beszéd, a 1€gz6- €s a beszélOszerveket igen nagy

megterhelésnek teszi ki

. 1donként eléfordulhat kronikus gégehurut, hangszalgyulladés

. mindenféle, kiilsé megjelenésben észrevehetd elvaltozas hatranyt jelenthet abban, hogy a tanar
el tudja fogadtatni magat a didkokkal

Az osztalyfonok feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkdjat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiils6 €s belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
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Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel0ds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

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

Adminisztracids jellegl feladatok:

A KRETA RENDSZERBEN vezeti:
- az E-naplot,
- atanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo tajékoztaté—ellendrzd konyvét,
- tajékoztatja a sziiloket,
- hazi feladatot rogzit,
- torzslapjat, bizonyitvanyokat, értesitket, statisztikai adatokat szolgaltat stb.
- alkalmazza a KRETA —Digitalis Kollaboracios Tér rendszerét

A tanuloi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Il.  Iranvitd, vezeto jellegl feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

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

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév clején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatdsrol szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziil6ket.

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

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértekelés igényét.

I1l. Szervezi, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
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® Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitdé eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

® Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

® Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

® Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

® A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

® Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogy-testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

® A héatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

¢ Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat, és latogatja oraikat.

® Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban.

® Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

® Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
® A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

¢ Szildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

® A ssziildi értekezletek tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

® Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolaséara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

® Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésérevonatkozdoan

® Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

¢ Kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében és
elbiralasaban.

¢ Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

® Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyaméat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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Munkakozosség-vezetoi feladatok

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.
Osszeallitja az iskola Pedagodgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

e Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

e A palyavalasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.

e Egyiittmikodés a sziildi munkakozosséggel €s a szakmai munkakozosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feleléssel.

e Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, €s a feladatok meghatarozasa.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkak6zdsség neveld-oktatd munkajarol.

e Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatisa esetén
részt vallal az évkozi ligyelet munkdjabol.

e Az intézményben 1évé szakmai munka koordindldsa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

e Tanulmanyi versenyek, elézetes hazi versenyek koordinalasa, levelezOs versenyek
figyelemmel kisérése.

e Megszervezi ¢€s kiirja a felsds munkak6zosség tagjainak hianyzasakor a helyettesitést.

Taniigyi feladatok:

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok el6irdsait, szakszerlien
végrehajtja az igazgatd és a vezetO helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. ora elott
koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszertiségéhez.

o A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

o Folyamatos képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 orakat tart és rendszeresen dokumentaltan
hospital tanitasi orakon.

o Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztaté—ellendrzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

o Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasdban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszdmol. Kollégai kozremiikodésével
rendben tartja a rabizott targyakat €és eszkozoket.

. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgato és a vezetd helyettes rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

92



Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 tlitemben is, — megszerezzék a Nkt. kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanar felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

o Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

J A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.

J A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori lefrds ...........coooiiiiin. napon lép életbe.
Kelt: ..o
PH.
igazgato
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Monostorpalyi , ..ovvevvieniiiiiiiiiiieeea

5. Munkakori leiras pedagégiai asszisztens részére Thuolt IstvanAltalinos Iskola

MUNKALTATO: Berettyojfalui Tankeriileti Kozpont, Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.

MUNKAVALLALO:

MUNKA VEGZES HELYE: Thuolt IstvdnAltalénos Iskola
MUNKAKOR: Pedagogiai munkat segité munkatars

BEOSZTAS: Pedagégiai assziszens

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

A Pedagogiai munkat segito feladatai:
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1. A munkakor célja:

A pedagdgusok ¢és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
felligyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd szervezése.
A neveld-oktatomunkaban hasznélatos eszk6zok készitése; felszerelések el0készitése; a pedagogusok
munkajanak segitése.

Alapveto6 felelosségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatdsat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a délelotti orakozi sziinetekben az iigyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb iigyeletet is
ellat.

Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanuldsi id6 alatt a napkozis csoportvezetvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken a munkatervben meghatarozott médon részt
vesz az iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba valo kisérésében.
Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentumait.

A déleldtti tanitdsi oOrdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmdnyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagodgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzék, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakori leirds ...l napon 1ép ¢letbe.
Kelt: ..o
PH.
igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.
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Monostorpalyi , ...oovveviiiiiiiiiiiiii i,

munkavallalo
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6. Munakori leiras iskolatitkar részére Thuolt IstvanAltalianos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.
MUNKAVALLALO:

MUNKA VEGZES HELYE: Thuolt IstvanAltalanos Iskola.

MUNKAKOR, BEOSZTAS: Iskola titkar

Sziikséges iskolai végzettég: kdzépfoku vagy felséfoku végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatas szakmai €s jogi eldirasainak, a belsO szabalyzatoknak az ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezo képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznalodi gyakorlat, preciz
¢€s gyors gépirastudas, problémamegoldo és rendszerezd képesség.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, viddmsag, nyugodt viselkedés, rugalmassag.

HETI MUNKAIDO: 40 éra
A munkaidejérdl €s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
NAPI MUNKAIDO BEOSZTAS: 8 ératél- 16 6raig

- A munkavallal6 koteles a torvényekben, rendeletekben, utasitasokban és szabalyzatokban eldirtakat
betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
utasitasokat, az intézmény célkitlizéseinek megvaldsitasa és a tervek teljesitése érdekében — legjobb
tudasa szerint — gondosan, pontosan, kelld intenzitassal, az intézményi normativaknak megfelelden,
felelosséggel elvégezni.

- Felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkdjat akadalyozé vagy hatraltatd tényezokre vagy
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyulo észrevételeket megtenni.

- Ha kozvetlen felettese nélkiil kapott utasitast, gy arrdl a kdzvetlen vezetdjét haladéktalanul koteles
tajékoztatni. - A munkarend 4ltal eldirt idépontban munkahelyén koteles munkaképes éallapotban
megjelenni és munkaidejében munkat végezni

Feladatai

szlikséges adminisztrativ teenddket.

Elvégzi az iskolaban Az iskolavezetés, a nevelOtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.
Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felelds a tanul6i balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

A 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasi lapjait megirja.

96



Thuolt Istvan Altalanos Iskola Szerveztei és Miikodési Szabalyzat

e Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatést vezet.

e FEllendrzi a tantermek eszkozallomanyat ¢és butorallomanyat.

e Felel a pancélszekrény rendjéért.

e Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

e Felel a tankonyvrendelésekért

e Az iskola lizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasarol, megfeleld felhasznalasarol.

e Aziigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.

o Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagogusok, tanulok).

A hivatali ligyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok €s a bélyegzdk nyilvantartasa.

A kiilldemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, eldirat szamanak feltiintetése.

A hataridds iigyek nyilvantartasa.

Kiadményozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

Az tigyiratokrol hivatalos masolat €s masodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

JOGKOR, HATASKOR: Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni,
minden szabdlyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: Egyezteti vezetSk programjait mas munkahelyek illetékeseivel,
fogadja a meghivott vendégeket és latogatokat. Fenntartoval, sziilokkel, a tarsintézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.

Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az igazgato(helyettes) megbizza,

Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, didkokat, iigyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

FELELOSSEGI KOR Munkakére bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informéaciok
titkos kezeléséért. A munkavégzés soran a tudomaséra jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Zaradék: A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
alapjan az intézmény sziikségszerliségbdl rd bizza. A munkakori leirds modositasdnak jogat
fenntartom.

A munkakori leiras 20...., cooccveveerieennnn. ho .......... napon lép életbe.
Kelt: .o
PH.
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igazgato

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomaésul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Monostorpalyi , .ooovveeiiiiiiiii e

munkavallalo
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7. Munkakori leiras rendszergazda részére Thuolt IstvanAltalianos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont, Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19.
MUNKAVALLALO:

MUNKA VEGZES HELYE: Thuolt IstvanAltalanos Iskola

MUNKAKOR: rendszergazda

BEOSZTAS: rendszergazda

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A munkaidejérdl €s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

NAPI MUNKAIDO BEOSZTAS: 6 ératél- 14 oraig

Munkakori feladatok:

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszkdzok miikodOképességének biztositasa, az allandd
oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak alarendelve, az
intézmény tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az alland6é miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrol, a dokumenticiokat
nyilvéantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver
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e FElvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilso
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongélasokat. Ha a kdrokoz6 személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatoénak a szamitéstechnikai termek ¢és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mukodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdldsra, vagy mas, hasonlo
képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd0 programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Azirodékban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodeésérol.

e Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé rendszereket
miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.
e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Anyagbeszerzés, szallitas.
e Iskolai megemlékezések, rendezvények alkalmaval hangtechnikai eszk6zok Dbiztositasa,
kezelése

e Minden egyé¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.
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A munkakori 1efrds ........ooooiiiiiii napon Iép életbe.
Kelt: oo
PH.
igazgatd
Zaradék:

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

MOnoStOrPalyi , .o.vvnvieiiiiiiiei e

munkavallalo
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8. Munkakéri leiras technikai dolgozék részére Thuolt IstvanAltalanos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, 4100 Berettyotjfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKA VEGZES HELYE: Thuolt IstvanAltalanos Iskola

MUNKAKOR: Technikai dolgozé

BEOSZTAS: Kisegit6 dolgozé (takarito)

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A munkaidejérol és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

NAPI MUNKAIDO BEOSZTAS: 06:00 — 10:00 6raig és 14:30 — 18:30 6raig

KOZVETLEN FELELOS: igazgatohelyettes

Munkateriilete: az eldzetes megallapodas szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendo teendok:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosdasa, szarazra torlése.

 Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

* Tablak lemosasa.

» Ablakparkanyok portalanitasa.

» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

* Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

* Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

» Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), sziikség esetén fertdtlenitése, szemetek konténerbe valod
gyljtése.

* Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertStlenitése. Ugyel arra,
hogy WC-papir, szappan, tiszta torolkdzé mindig legyen a mellékhelyiségekben.

* A tornateremben a napkdzis foglalkozas utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

* A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1labtorlok kiporolasa.

* Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:

* Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
* A padok ¢és asztalok lemosésa, a padok belsejének kimosasa.

* A szOnyegek kiporszivozasa az irodakban.

* A torolk6zok, konyharuhak kimosasa.

* A szemetes edények fertOtlenitése.

* A cserepes viragok portalanitasa.

* Az ajtok lemosasa.
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* Az intézmény teriiletén parlagfiiirtas.

Ildoszakonként végzendo teendok:

* ablakok lemosasa,

* fliggdnyok mosasa, vasaldsa,

* radiatorok lemosasa,

* takaritoi szertarak rendben tartasa, takaritasa.

A takaritdason kiviil felelds :

* a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

* iskolai kulcsok 6rzéséért (csak igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki),

* az intézmény vagyontargyainak védelméért,

* a tantermekben ¢€s egyéb helységekben tartott tanitoi €s tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,
* elektromos arammal val6 takarékossagaért,

* balesetmentes munkavégzésért.

Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosé és portorld
rongyot, seprit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédd krémet
kap.

Munkajat az igazgato és az igazgatohelyettes ellenbérzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja

A munkakori leirds ......................... napon 1ép életbe.
Kelt: .o,
PH.
igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Monostorpalyi , ...ooevvveiniiiiiiiiiie e,

munkavallalo
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9. Munkakori leiras karbantarté, takarité részére Thuolt IstvanAltalianos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKA VEGZES HELYE: Thuolt IstvanAltaldnos Iskola.

MUNKAKOR: Technikai dolgozé

BEOSZTAS: karbantarto, takarito)

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A munkaidejérdl ¢és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
NAPI MUNKAIDO BEOSZTAS: 06:00 — 10:00 éraig és 14:30 — 18:30 oraig
KOZVETLEN FELELOS: igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 ora.
A munkaidejérol és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
Munkateriilete: az eldzetes megallapodas szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendd teenddk:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

 Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

» Tablak lemosésa.

» Ablakparkdnyok portalanitasa.

» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolédsa.

* Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

* Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

* Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), sziikség esetén fertotlenitése, szemetek konténerbe valod
gylijtése.

* Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertStlenitése. Ugyel arra,
hogy WC-papir, szappan, tiszta tor6lk6z6 mindig legyen a mellékhelyiségekben.

* A tornateremben a napkdzis foglalkozas utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

* A bejarati lépcsok, jardak soprése, labtorldk kiporolasa.

* Az iskola udvarédnak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:

* Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
* A padok ¢és asztalok lemosésa, a padok belsejének kimosasa.
* A szOnyegek kiporszivozasa az irodakban.

* A torolkozok, konyharuhdk kimosasa.

* A szemetes edények fertOtlenitése.

* A cserepes viragok portalanitasa.

* Az ajtok lemosasa.

* Az intézmény teriiletén parlagfiiirtas.

Ildoszakonként végzendo teendok:

* ablakok lemosasa,

* fliggbnyok mosasa, vasalasa,

* radiatorok lemosasa,
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* takaritoi szertarak rendben tartasa, takaritasa.

A takaritason kiviil felelos :

* a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

« iskolai kulcsok Orzéséért (csak igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki),

* az intézmény vagyontargyainak védelméért,

* a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,

* elektromos drammal val6 takarékossagaért,

* balesetmentes munkavégzésért.

Munkdjanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld
rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédd krémet
kap.

Munkdjat az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettes ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi

Karbantartéi munkakori feladatai:

e Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitdsi és karbantartdsi munkak elvégzése.

e A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évd butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési €s felszerelési
targyak javitasara.

e A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.

e Pl ég6, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa
stb.

e A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddo folyamatos munkat igényelnek

¢ Ennek megfeleléen a munkat ugy kell {itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

e A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét,
s ha a sziikséges anyagok nem 4allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést
szlikséges Osszedllitani és beszerezni.

e Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjék, és ezeket ki kell javitani.

e A karbantartdo fiizetet a gondnok ellendrzi, a karbantartd6 munkanaplojan keresztiil.
Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eldirasokra.

e Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

e Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja

A munkakori leirds ........................ napon 1ép ¢letbe.

PH.

igazgato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.
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Monostorpalyi , .....ovvvviviiiiiiiiiiinann.

munkavallalo

106



