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— A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. torvény.

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol.
— 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rendjérol.
— A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢évi XXXI. torvény.

— A munkatorvénykonyveérdl szold 2012. évi térvény.

— 32/2012. EMMI rendelet az SNI-s tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve

— 100/97. érettségi vizsgaszabalyzat

— 229/2012. kormanyrendelet az adatszolgaltatasi kotelezettségrol

A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modositva.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyba lépésének idopontja: 2021.09.01.

Hatalyos: Hatarozatlan idére sz6l

Feliilvizsgélat:
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
a sziloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell

beterjeszteni. Az SZMSZ modosito eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a
hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az

ellendrzés rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo szabélyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és

feladatrendszer megvalosithato, az iskola miikodése szakszerii €s hatékony legyen.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsa a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden

késziilt.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabéalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényliek az iskola egész tertiletén és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken — osztalykirandulas, szalagavato bal, erdei iskola, stb. -
tovabba a pedagogiai programunk végrehajtasahoz kapcsol6do egyéb rendezvényeken. Az
SZMSZ hatalya kiterjed tovabba az iskolahasznéaldkra, a kiils6 kapcsolatokra, valamint az

iskolaval szerz6déses viszonyban allokra.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6

szervezeti €s mikodési szabalyzata.



Az intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, az iigynek
megfeleléen érdemben vesznek részt a nevelOtestiilet tagjai, a sziilok, a tanuldk, a

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelOtestiilet fogadja el a Sziil6i

Munkako6zosség és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,

miikddtetésre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavéllalok és mas

érdeklédok megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2021. augusztus 23-ai

hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ mddositasat az iskola kezdeményezi a torvényi rendeleti valtozasok, illetve egyéb
valtozas miatt, valamint az iskolahasznalok (sziilok, tanulok) megalapozott igénye teljesitése

céljabol. A neveldtestiilet a kezdeményezéstdl szdmitva a 30 napon beliil dont a mddositasrol.
Az intézmény munkdjat sajat pedagdgiai programja, az SZMSZ, a hazirend, valamint az éves
munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a

tanulok és sziileik adatair6l. Az adatok hivatali titokként kezelenddk, csak a jogszabalyban

eldirt esetekben adhatok ki. (Adatvédelmi torvény)

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium a Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton
kiviil az alabbi szabélyzatok alapjan miikodik:

Gyakornoki szabalyzat Esélyegyenldségi Terv

Belsé ellendrzési Szabalyzat Iratkezelési Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat Panaszkezelési rend

Ugyrend Honvédelmi Intézkedési Terv

1.3 Az intézmény dltalanos jellemzoi

Az intézmény jogallasa és képviselete




Az alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Kézpont

KK 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky t 42-46
Erdi Tankeriilet 2030 Erd, Alispan u. 8/A

Adodszam: 15835097-2-13

Bankszdmlaszam: 10032000-00336664-00000000

KK kod: PA0601

Vagyonkezel6i jog: KK

A koznevelési intézmény hivatalos neve: T T S .
Y Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és

Gimnézium
Feladatellatasi helye: 2030 Erd, Gardonyi Géza u.1/b.
Az intézmény tipusa: Osszetett iskola
Az évfolyamok szama: altalanos iskola 1-8. évfolyam
gimnazium 9-12. évfolyam
OM azonosito: 037320
1931

Alapitasanak éve:

Nevelési-oktatasifeladatot ellato feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis tanul6létszam:
altalanos iskola 550 {6

gimnazium 280 6

Mikodési teriilete:

Az altalanos iskola a szdmadra kijelolt korzethatar szerint. A gimnaziumi osztalyokba felvételt
nyerhet mindenki, aki a felvételi kovetelményeknek megfelel, a rangsor szerint osztalyonkénti
30 fébe bekertil. Koznevelési tipust kozépfoku sportiskolai nevelés-oktatas valosul meg a ,,b”

osztalyokban.



Az intézmény koznevelési alaptevékenységei:

— altalanos iskolai nevelés-oktatas
— gimnaziumi nevelés-oktatas

— egyéb (napkoziotthonos ellatas, tanuldszoba) koznevelési foglalkozas

Oktatashoz kapcsolddo kiegészitd tevékenységeek

— Akkreditalt vizsgaztatd hely

— Ellathato vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.4 Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény a Klebelsberg Kozpont altal megallapitott koltségvetés alapjan miikddik, a

koznevelési torvény €s az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az

intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézményi feladatokat az intézmény

a sz€khelyén latja el. Az intézmény hataskorében helyiségeit bérbe adhatja.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a KK

gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges

ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar

szerint haszndlatra 4tadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok

és keszletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény a székhelyén 1évo 15803-as helyrajzi szamu ingatlant a rajta 1évd iskolaépiilettel

hasznalja a neveld-oktaté munka megszervezésére.

2 Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépitése

Intézményiink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfelelden,

zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el.

Az intézmény szervezeti egységének €lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:

— intézményvezetd

Munk3djat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6i, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal

eldirtak szerint végzi.



— igazgatohelyettesek

o Altalanos, valamint a sportiskolai feladatokért felelds igazgatohelyettes

0 Also tagozatot iranyitd igazgatohelyettes

o Felso tagozatot iranyitd igazgatohelyettes

0 Munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa

alapjan latjak el.

0 Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
A vezetdk akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket az aznapi vezetd ligyeletes latja el.
Iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként

— nevelési — oktatasi feladatokat ellatok — 6 szakmai munkakozosségbe szervezodo
pedagogusok, az osztalyfonokok munkajat kiilon munkakdzosség-vezetd fogja Ossze

— nevelést- oktatast kozvetleniil segitok: iskolatitkarok, rendszergazda, oktatas technikus,
laborans, pedagdgiai asszisztensek, iskolapszichologus

— technikai alkalmazottak: takaritok, karbantartd, portés
2.1 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Bels6  igazgatohelyettesekkel, szakmai munkakozdsségek vezetdivel,
sziild1 szervezettel, didkonkorményzat vezetdvel, a Kt. vezetbivel,
iskolaorvossal, védéndvel, szakszervezeti vezetével, Erdi Tankeriilet tagjaival
Kiilsé Tiiz és munkavédelem iskolatitkar
Szocialis Gondoz6 Kozpont
Gyermekjoléti Szolgalat gyermekvédelmi szakember
Erd Megyei Jogu Varos oktatasi és kozmiivelédési intézmények
PMPSZ Pedagégiai Szakszolgalatok
Szakértdi Bizottsagok

Magyar Olimpiai Bizottsag



Renddrség, polgardrség,
Varosi szakmai és civil szervezetek,

Sportegyesiiletek mozgaskultura
munkak6zdsségvezetd

Egyhazak,
Erdi Tankeriilet iskolai

Kozmiivelddési intézmények (Didsd, Szazhalom-

batta, Séskut, Tarnok)

A kapcsolattartas rendje és formaja

Egyiittes értekezletek, csoportos megbeszélések, vezetéi megbeszélések, tdjékoztatok,

személyes beszélgetések, irasbeli kozlések.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel, magasabb szintli vezet6i

targyaldsokon az igazgat6 képviseli az iskolat.

A gyermekjoléti szolgalattal, valamint a szakértdi bizottsagokkal, szakszolgalatokkal vald
vezetdi szintli kapcsolattartas az als6 tagozatos igazgatohelyettes feladata. A kapcsolattartas
modja: Sziikség esetén az intézmény irdsban tdjékoztatja a szolgalatot, az irdsos jelzés, a
visszajelzés, hatdrozatok €s levelezés taniligy-igazgatasi dokumentumok, iktatasra keriilnek.
Sziikség szerint esetmegbeszélést tart az iskolaban az osztalyfonokok bevonasaval. Az
esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplobeli bejegyzés késziil. Az igazgaté dokumentum
ellendrzéssel, konzultacidkon valo részvétellel ellendriz. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse kozvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, a

szocidlis jelzoérendszer munkatarsaval, intézkedést azonban az igazgato6 Gtjan kezdeményezhet.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas a felsds igazgatohelyettes
feladata. Az eldre jelzett idopontokban gondoskodnak a sziirdvizsgalatok megszervezésérdl, a

tanulok adatainak tovabbitasarol.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal €és a varosi nyilvanos konyvtarral

elsésorban a konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten a felsds igazgatohelyettes.
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A tovabbtanulési kapcsolattartas a felsds igazgatohelyettes feladata.
Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a mozgéskultira munkak6zosség-vezetd szervezi.

Az alapitvanyokkal, civil szervezetekkel vald vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgatd

feladata.

2.2 Munkaltatoi jogok gyakorlasdanak rendje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — egy személyben
felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a pedagogiai szakmai munkéért,
valamint a nevel6-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Felelds a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal a Tankeriileti Kézpont vagy

az iskola valamely kozdsségének, vagy mas szervek hataskorébe.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Munkaltatdi jog evakorlasara vonatkozd szabalyok:

Az intézményvezetd az atruhazott munkaltatdi jogkor gyakorldja az 5/2013-as Elndki Utasitas

szerint.

— magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek véleményének
kikérését kovetden dont: a tanulmdnyi szerz6dés kotésrdl, tilmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili

szabadsagokrol

— az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltd

személyekkel egyeztetve késziti el munkakdri leirasukat

Az atruhazott munkaltatéi jogokrol az intézményvezetd irasbeli, belsd szabalyzatban,
munkakori leirdsban rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas személy részére- magasabb

vezetOl szintl- torténd atruhazasarol.

— Az intézményvezetd kérésére a magasabb vezetdi szinthez tartozo munkakort betdltok
Osszedllitjadk az iranyitdsuk ald tartozd dolgozok munkakori leirds tervezetét, vagy

aktualizalasat, amelyet az intézményvezetd hagy jova.

Munkaltatoi joggvakorlas rendje:
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Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsdédlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd az atruhazott munkaltatdi jogokat az altalanos igazgatohelyettesnek, majd az

alsoé és felso tagozatos igazgatohelyettesnek ruhazhatja at.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

Az intézményvezetd a munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriillményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartdsaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Felelds vagyonkezelésében a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az
alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért, a koltségvetésben a szakmai hatékonysag €és a gazdasagossag figyelembe
vételéért.

A tervezési beszamolasi informacid szolgaltatasi ktelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendjéért, a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

Ellendrzi a tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi eldirasait. Ellendrzési jogkore kiterjed
az intézmény Osszes dolgozodjara, feladata kiilondsen a neveldtestiilet vezetése, neveld-oktato
munka iranyitasa és ellendrzése, gondoskodds a targyi-személyi szervezeti feltételekrol.

Feladata a szervezeten beliili és kiviili kapcsolatok iranyitéasa.

Vezetoként szervezi az iskola tigyviteli munkdjat, figyelemmel kiséri a kozponti és helyi

oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az igazgatd folyamatosan ellendrzi a pedagogiai feladatok megvaldsuléasat, az adminisztracio

naprakészségét. Az ellendrzés litemezését a mindenkori éves belsd ellendrzési terv rogziti.
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Az ellendrzések szolgaljak a valodi értékek feltarasat, elemezzék a kijelolt feladatok teljesitését.
Az ellendrzésbe minden iskolai kdzosség vezetdjének be kell kapcsolddnia, tapasztalatairol az

adott kdzosségnek (munkakozdsség, iskolavezetés) tajékoztatast kell adni.

Igazgato ¢€s helyettesek feladatai:

— Oralatogatasok folyamatosan, a bevalt modszerek tovabbadasa,

— naplok ellendrzése, félévente,

— tanmenetek ellenorzése,

— munkak6zosségek munkatervének ellendrzése,

— a nevel6-oktatd munka belsé ellenorzését a munkakori leirasok és az évente készitett

belso ellendrzési tervek is tartalmazzak.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: Az

igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban
szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitdbe valo
beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

2.2.1 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 1gazgato tavollétében az altalanos, majd az alsos, vagy a felsds igazgatohelyettes latja el a
vezetdi feladatokat. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik,

kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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2.2.2 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmény altalanos, valamint a sportiskolai feladatokért felelds helvettesére atruhdzott

feladatok:

— Felelés az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért. Ilyen céllal végzi a belsod
ellendrzést: tanitasi orakat latogat, figyelemmel kiséri a tudédsszint felméréseket és a
tanul6i munkékat, ellendrzi az iskola rendjét.

— Ertékeli, véleményezi az intézményben folyd pedagogiai és oktatd munka
eredményességét.

— FElkésziti az iskola tanarainak, tanuldcsoportjainak orarendjét, illetve ennek sziikséges
valtozatait, ligyeleti rendet, terembeosztast.

— Koordinalja és ellenérzi a természettudomanyi, a mozgas és az idegen nyelvi
munkako6zosségek munkajat.

— Gondoskodik a sziilokkel, edzoékkel, egyesiiletekkel valdo kapcsolattartas
rendszerességérdl. Felelds az érettségi lebonyolitasaért.

— El6késziti a 9. osztalyosok felvételi vizsgajat és beiratasat.

— Napi rendszerességgel kezeli az ADAFOR és KIR programokat.

— Feliigyeli az elektronikus naplo miikodését, irasbeli ellendrzés negyedévente

— Kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddket koordinalja.

— Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, a palyazati lehetdségeket, segiti a palyazat
elkészitését, felligyeli a palyazatok elszamolasat.

— Felelds a sportiskolai program végrehajtasaért, adatszolgéltatasért, tamogatasi
elszdmolasért.

— Elkésziti az éves statisztikat.

Az alsd tagozatos int€zményvezetd- helyettesre atruhazott feladatok:

— Ellendrzi az als6 tagozati munkakdzosség munkajat.

— Koordinalja az 1-4. évfolyamon foly6 oktat6-neveld munkat

— Felelds a pedagdgusok munkaid6 - keretének nyilvantartasaért.
— Feliigyeli az tinnepélyek megszervezését, lebonyolitasat.

— Elkésziti a havi programot, az éves munkaterv alapjan.

— Nyilvantartja a pedagégusok tovabbképzését

— FElvégzi a pedagdgusok tantargyfelosztasaval kapcsolatos adatszolgéltatast.
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— Nyomonkdveti a pedagdégusok szakmai éveinek szamat, KIR alkalmazotti nyilvantartast
a felsOs helyettessel végzi

— Elkésziti az éves statisztikat.

— Segiti az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

— Kapcsolatot  tart az  iskolapszichologussal, a fejleszté pedagdgusokkal,
gyogypedagogusokkal.

— A kiilonleges bandasmodot igényld tanulok ellatasanak, vizsgalatdnak szervezését ellatja
0 Elkésziti a napkozis és az ebédeltetési rendet.

— Koordinalja az iskola mindségfejlesztési €s mérési munkajat, ellendrzi a
mindségfejlesztési csoport munkajat.

— Koordindlja az Intézményi 6nértékelési csoport munkédjat

— Feliigyeli az elektronikus napl6é miikodését, irasbeli ellendrzés negyedévente

— Ellendrzi a pedagdgiai asszisztensek munkajat.

— Elokésziti az elsdsok beiratkozasat.

— Ellendrzi az iskolai iratkezelést.

— Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

— Ellendrzi a gyermek és dolgozoi balesetek nyilvantartasat.

— Kapcsolatot tart az iskolaban foglalkoztatott technikai dolgozokkal.

A fels0 tagozatos intézményvezetO-helyettesre atruhazott feladatok:

— Koordinalja és ellendrzi az osztalyfonoki és a tarsadalomtudomanyi munkakozosség
munkajat.

— Koordinalja a fels6 tagozatokon foly6 oktato-neveld munkat.

— Ellendrzi a javito- és osztalyozd vizsgak megszervezését, a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztraciot.

— Megszervezi a napi helyettesitést.

— Felelds a 8. osztalyosok tovabbtanulasaért, feliigyeli az osztalyfonokok beiskolazasi
tevékenységét.

— Elkésziti és feliigyeli a felsd tagozatos délutani foglalkozasok miikodését.

— Mikodteti a tanulméanyi eredmények koordinacids rendszerét.

— Ellenérzi a szabadidés és DOK munkat.

— Elkésziti az éves statisztikat.

— Ellendrzi a foglalkozas-egészségiigy ellatas nyilvantartasat.
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— Felelds a pedagdgusok munkaid6 - keretének nyilvantartasaért.

— Az alsos helyettessel elkésziti a KIR alkalmazotti nyilvantartast

— Feliigyeli az elektronikus naploé miikddését, irasbeli ellendrzés negyedévente

— Ellendrzi a leltarok vezetését, feliigyeli a selejtezéseket.

— Megszervezi az iskolai tankonyvellatast és a tankonyvtamogatas rendjét, figyelemmel
kiséri az iskolai konyvtar munkajat, és feliigyeli a kedvezményes tankonyvellatast.

— Ellendrzi a tanulo-nyilvantartas elkészitését,

— FElkésziti a tanuldi 1étszammal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

— Elkésziti - az iskolatitkar kozremiikodésével - a tanulokkal kapcesolatos felmentéseket,

— Ellen6rzi a ki és a beiratkozast,

— Ellendrzi a diakigazolvanyok kiadasat, az adminisztracio vezetését.
2.3 Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsainak feladat-és hataskore

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a kdznevelési torvényben, az
alapdokumentumokban, az érvényes jogszabalyokban ¢és pedagodgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
megteremtésérdl, valamint tervezze, szervezze, ellendrizze, értékelje az iskola és dolgozoi

munkajat.
Az iskolavezetés tagjai:

— intézményvezetd

— igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakdri leirdsuk
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi

kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket magasabb vezetének mindsiilnek, megbizdsuk a hatalyos
jogszabalyok alapjan torténik, a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
tankeriilet igazgatoja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek

feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
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munkakori leirasuk tartalmaz, illetve az intézményvezetd részérdl atadott feladatkorok.

Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

A helvettesités rendje:

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesek az illetékes vezetdk: altalanos, majd az alsd, valamint
a felsd tagozatos igazgatohelyettes. Napi tligyeleti beosztds szerint tartozkodnak az
intézményben. Ha a vezetdk egyidejiileg mind tavol vannak, akkor a sziikséges helyettesitést
egy kijelolt munkakozosség vezeto latja el. Napi szinten vezetd tigyeletes iranyitja az tigyeletet.
A vezetok helyettesitését ellato alkalmazott intézkedési jogkore — irasbeli intézkedés hidnyaban
- a gyermekek, a tanulok biztonsadgdnak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

A helyettesitést ellaté pedagogus a helyettesitést kdvetden azonnal koteles beszamolni a

helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirol.

Ha a pedago6gus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az o6rarendben kijelolt o6rajat ellatni,
az igazgatohelyettesek és a vezetd ligyeletesek gondoskodnak az eseti helyettesitésrol. Ha a
pedagdgus tdvolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —
gondoskodik arrdl, hogy lehetdség szerint a tavollévo pedagdgust azonos szakos pedagogus

tudja tartésan helyettesiteni.

17



2.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

also tagozatos felsd tagozatos gimnaziumi neveld-oktatod
igh. igh. tagozatos igh. k.s.
szakmai mkv-k, szakmai mkv-k,
tanitok szaktandrok
anitox, szakmai mkv-k,
ped.assz.,
— —1 szaktanarok,
fejleSZ.tO’ gyrogyp, konyvtaros
pszichologus,
technikai dolgozok

2.4.1 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

A kibgvitett iskolavezetés tagjai:

igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezeték, DOK-vezetéje.

Meghivottak lehetnek: sziiléi szervezet elndke, a didkonkorméanyzat gyermek vezetdje, KT,

valamint a szakszervezete vezetdsége.

A munkako6zosség- vezetokkel vald kapcsolat a munkakori leirasban szabalyozott. A KT és

szakszervezettel a Kézalkalmazotti Szabéalyozéas a mérvado.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,

hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
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didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Munkakozosség-vezetdk fobb feladatai:

— Félévenként egyszer a munkak6zdsség tagjainak oraira lehetdség szerint jusson el,

— Altalanosan iranyado: a kollégak munkajanak pozitiv eldremutaté segitése, modszertani
segitség nyujtasa,

— Az Aaltalanos adminisztracios kotelezettség elvégzése szempontjabdl minimum
kéthavonta torténo ellendrzés,

— Tanmenetek ellendrzése, véleményezése,

— Tanulményi versenyek szervezése.
2.5 Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabdlyok

Az intézménvi belsd ellendrzés feladatai:

— biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

— segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodéseét;

— az intézményvezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérdl,

— feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkddésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenOrzést véezo alkalmazott jogai és kotelességei:

— A belsd ellenérzést végzd dolgozd jogosult:
o0 az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

o0 az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;
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o0 az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
o0 az ellendérzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

— A belso ellendrzést végzo dolgozo kateles:

o az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

o azészlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoéban ko6zolni az ellendrzott dolgozokkal és

a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

o hiadnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

— Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o0 az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
o az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
— Az ellendrzott dolgozo koteles:
o0 az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A bels0 ellenOrzést végzd dolgozo feladatai:

— Az ellendrzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

— Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.
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— Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

— Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: o a hianyossag megsziintetésére

fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét; o a hianyossagok megsziintetését ujra

ellendriznie kell.

A belso ellenOrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenbrzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

— ellendrzi az intézmény Gsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli €s

technikai jellegli munka4jat;

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

— elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

— Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési

tervet;

— felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Igazgatohelyettes:

— folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatdo és tligyviteli

munkajat, ennek sordn kiilondsen:

o

o

o

o

o

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6z0sség-vezetok:

— folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagdgusok neveld-

oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:

o

a pedagogusok tervez0 munkdjat, a tanmeneteket;
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O aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

o0 pedagogus értékelésében €s onértékelésében vald szakmai feladat ellatdsa

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

2.5.1 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa
valamint az intézmény pedagdgusainak teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A
munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagukban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-
vezetOk elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagbdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben kiemelten ellenOrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
— tanitasi Ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
— azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

— az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,
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a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése
a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése

a PP szerinti értékelés, kiilonos tekintettel az egyéni hatarozatokra (SNI/BTMN)

A belso ellenOrzés céljai, feladatai

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A bels0 ellenOrzés teriiletei és tartalma

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitési 6rdkon:

O az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

O atanitasi ora felépitése s szervezése,

O atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

O atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa

0 az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, a tanitasi
orak
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o elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az

iskola vezetdsége hatarozza meg.
— tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

A belso ellenOrzés tervezése, elrendelése

A neveld-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd

(valaszthato) tandrai, valamint az egyéb foglalkozasokra is.
A pedagdgiai munka ellendrzése a meghatarozott teriileteken és modszerekkel folyik.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A belsé ellen6rzés végrehajtasanak kérdései

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat teriiletiikkon végzik.

A munkakozosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak

az illetékes igazgatohelyettest.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésének formai:

— szobeli beszamoltatas

— irasbeli beszdmoltatas

— értekezlet

— Oralatogatas

— foglalkozas latogatasa

— atanuldk irasbeli munkainak ellenérzése

— specidlis, egy adott teriiletre iranyul6 felmérések, tesztek, vizsgalatok

— sajatos jellegli, de itt emlitendd az intézmény neveld-oktatd munkdjanak értékelése,

mely magéban foglalja az ellen6rzés, onellendrzés tapasztalatait is

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak
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A pedagdgia munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkdrben jogosult az intézmény

vezetdje, valamint az intézményvezetd helyettesek.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonjuk a szakmai munkakézosségeket. A szakmai

kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka belso, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdégus dolgozoja javaslatot tehet. Az ellenérzés soran feltart hidnyossagok

amennyiben intézményi folyamatot érintenek, tigy a neveldtestiilet errdl tajékoztatast kap.
2.5.2.0nértékelés, intézményi onértékelési csoport

Az intézményben foly6 onértékelési feladatokat (pedagdgus, vezetdi €s intézményi onértékelés)
az Intézményi Onértékelési Csoport (IOCS) tervezi meg, és gondoskodik annak
végrehajtasarol. Az éves onértékelési terv elkészitésénél mérvadoak az aktudlis jogszabalyok,

a pedagdgusmindsités, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzés iitemezése.

Az intézmény fontosnak tartja kozvetlen partnereinek véleményét, igy négyévente
személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérést végezhet a neveldtestiilet, a sziilok és a

felsos és gimnaziumi tagozat didkjainak. A felmérés torténhet mintavételi eljaras keretében is.
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3 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— A szakmai alapdokumentum

— A szervezeti és miikddési szabalyzat
— A pedagogiai program

— A héazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi

dokumentumok:

— A tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

— Egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznéalatanak rendje...).
3.1.1 A szakmai alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikdodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. (fiiggelékben talalhato)
3.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

— Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvényben meghatarozottakat.

— Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai

foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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— Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

— Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

— A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

— A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

— A kiemelt figyelmet igényl0 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

— A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

— A kozépszintli érettségi témakoreit.

— A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabdlyozisa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Azon rendelkezések érvényességéhez, amelyek a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkoltséget harit, atszervezést igényel, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd a konyvtarban, tovabba olvashaté az intézmény

honlapjén.

Az iskola vezet6i munkaiddben, telefonon amennyiben nincs 6rdjuk, valamint fogadodraikon

adnak tajékoztatast a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az

intézmény pedagogiai programjat alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
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megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési

tervét a felelésok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod

értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.

3.2 A tanuloi tankonyvtamogatis és az iskolai tankonyvelldatas rendje

Szabalyzatunkat az ide vonatkozé jogszabalyok alapjan készitettiik el.

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd

eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas

feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a Konyvtarellato.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznéalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanul¢ illetve a kiskoru tanulo sziilje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat

figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

Az intézményvezetd minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:

tankonyvfelelds).

3.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
tankonyvellatasi szerzOdést kot a konyvtarellatoval. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos
feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az igazgaté minden tanévben elkésziti a

kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
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kozremiikdodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek a vele

kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

3.2.3 Az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos eljarasrend

Ingyenes tankonyv kiadasanak rendje:

A tankonyveket a konyvtarbol kolesonzik ki a tanuldk, amelyek beleltarozasra keriilnek, kivéve

a munkafiizeteket ¢s a munkatankonyveket.

— Aziskola altal, az iskolai konyvtar alloméanyabdl biztositott ingyenes tankdnyvet, egyéb
segédletet a tanuld koteles hasznalhato allapotban megorizni €s a tanév végén, érettségi
utdn, osztdlyozd vizsga esetén a sikeres vizsgat kovetden a konyvtarnak
visszaszolgaltatni. A tankdnyv visszaadasakor a ceruzas bejegyzéseket a tanulonak ki

kell radirozni.

Az ingyenes tankOnyv visszaszolgaltatdsanak rendje

Az ingyenes tankonyvet a tanulé az iskolai konyvtarosnak az elére megjelolt napokon, de
legkés6bb a tanév utolsd tanitdsi napjan tiszta, rendezett, kiradirozott, csomagolasmentes

formaban adja le.

Azoknak a tanuloknak, akik rajtuk kiviil all6 okok miatt nem tudtak leadni tankonyveiket,
pétnapot biztositunk még a bizonyitvanyosztas eldtt. A tankdnyvek végsd leadasi hatarideje:
Jjunius

25.

Ha tobb évre szdl a tankdnyv, a fenti kotelezettség aldl mentesiil a tanulé addig, amig az

sziikséges.

Erettségi, javito- vagy osztalyvizsga esetén a tartos tankonyveket a sikeres vizsga napjan kell

leadni.

Evismétlés esetén Ujabb tankonyvre a tanulé nem jogosult, csak abban az esetben, ha

tankonyvvaltas kovetkezik be.

Amennyiben a didk a tankonyvek leadasi hataridejét nem tartja be, a konyvtaros értesiti az

igazgatot, aki irdsban szoélitja fel a sziil6t a mulasztas potlasara.
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A koznevelési torvény rendelkezése alapjan a tanulok szamara a tankonyvek téritésmentesen
allnak rendelkezésre. Ezzel parhuzamosan az iskola koteles tartds tankonyvet rendelni, amit az

iskola konyvtari allomanyéaba venni.

3.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

o

3.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a Kormanyrendelet -eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat,
— az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentéseket,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

— az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi listat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkari gépen egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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o

3.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések stb.. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak ala

kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Az egyéb elektronikus iton nyomtatvanyokat igazgatoi elrendelés esetében kell kinyomtatni,

az intézményvezetd alairdsa és pecsételés utan iktatni kell.

Intézménviink a digitdlis napld hasznalatdnak szabdlvait az 1. szama mellékletben rogzitette.

3.4 Kiilonos kozzétételi lista

A nevelés-oktatdsi intézmények — tevékenységiikh6z kapcsoloddéan meghatarozott adatokat

(kozzétételi lista) kozzéteszi.

Kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis forméaban térténd barki
szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is
kimasolhat6 modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimésolas és a haldzati adatatviteli

szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele, mely a kdvetkezOket tartalmazza.

1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

2. A neveld-oktatd6 munkat segitdk szama, feladatkdre, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége.

3. Az orszagos mérés-¢értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

4. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi.

5. Altaldnos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért

eredményei, évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.

Kozépiskolaban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve.

Szakképzésben részt vevo iskoldkban a palyakdvetés eredményei.

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége.

° % =2

Hétvégi hazi feladat szabdlyai, iskolai dolgozatok szabalyai.
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4 Az intézmény munkarendje

A tanév rendjét az dgazati miniszter szabalyozza, intézményiinkben a tanév helyi rendje egyezik
ezzel. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarél a tantestiilet dont évente, kikérve a DOK

véleményét.

Az iskolaskoruak beiratasa a Klebelsberg Kozpont utasitdsa alapjan torténik.

4.1 Az iskola munkarendje

— Az iskola reggel 7 6ratol 17 oraig fogadja a tanuldkat.

— Egyéb foglalkozasok 16.00 6raig tartanak, ligyelet 18 6raig van az iskolaban.

— A tanuldk a tantermekbe 7.30-t6] mehetnek be, de legkésébb 7.45-ig minden didk
koteles elfoglalni a helyét ott, ahol az els6 ordja lesz. 7.55-t61 a biifét sem latogathatjak
a kovetkez6 sziinetig.

— A becsengetésre a tanulok a helyiikre mennek, a sziikséges felszerelést elokészitik. A
rendre a hetesek feliigyelnek.

— A tanitas 8.00 orakor kezdddik, véleményezd forumok jovahagyasaval 7.15-t6l
szervezhetd tanora.

— Az a didk, aki a csengetés utdn ér be a tanterembe, késOnek szamit. Amennyiben a
becsengetés utan 5 percen beliil nem jelenik meg a szaktanar, a hetesnek jelentenie kell
a tényt a helyettesi irodaban.

— A tanitési orak 45 percesek.

— A tandra minden mozzanata a tanar kivanalmai szerint folyik.

— A tanora torténéseit a tanuldk az osztalyfonokiikkel megbeszélhetik.

— Az 6rakozi sziinetek: 1. sziinet 15 perces, a tobbi 10 perces, 4.6ra utan 20 perces, a 7.6ra
utan 5 perces.

— Egyéb foglalkozdsok az utolso tanitasi ora utdn, orarendtdl fiiggden szervezddnek.
Tanitasi idében a tanulok az iskolat csak tanari engedéllyel vagy irdsos sziildi kérésre
hagyhatjak el. A tavozashoz kilépdt az igazgatoi titkarsagon kell kérni. Megbetegedett
tanul6 csak felndtt kisérettel (elsdsorban sziildvel) hagyhatja el az intézményt.

— Kivételes esetekben az orarendtdl eltérden alakulhat a tanitasi nap, de csak akkor, ha
err6l a sziilok elézetesen irdasban értesiiltek. Ez vonatkozik az egyéb délutani

elfoglaltsagokra is.
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— Tanitds utdn a tanuloknak el kell hagyniuk az intézményt, hacsak nincs iskolai
elfoglaltsaguk.

— Az utolsé tandra vagy egyéb foglalkozas utdn a tanulok csak akkor hagyhatjak el a
termet, ha a szemetet kiszedték a padbol, és a székeket felraktdk. Az utolso tanitasi ora
utan csak azok a tanulok maradhatnak az iskoléban, akiknek délutdni elfoglaltsaguk van.

— Tanuld az intézményben csak pedagogus feliigyelete mellett tartdzkodhat.

— Az egyéb programok (pl. osztdlybuli, iskolai rendezvény) rendjéért a foglalkozas
vezetdje, a program szervezoje felel.

— Az egyéb, szervezett tanulassal egybekdotott foglalkozason résztvevo tanuldk a neveld
vezetésével, az alsos és felss menzés didkok felnétt feliigyeletével az orarendi beosztas

szerint fogyaszthatjak el ebédjiiket.

A szinetek rendje

— Reggel 7.00-t6l a folyosok, udvar €s tantermek rendjére az ligyeletes neveld vigyaz,

— didkiigyeletesek segitségével.

— A didkiigyeletesek kivalasztasanak szempontjai: dnként jelentkezés, of. javaslat, DOK
javaslat, igazgatdi megbizas.

— Az udvaron torténd tartdozkodas a kijelolt teriileteken torténik.

— Tanitasi sziinetekben, tanitds nélkiili munkanapokon iskolai iligyeletet szerveziink.
frasban sziil6i nyilatkozattal 10 tanuld jelentkezése esetén szerveziink iigyeletet.

Elégtelen jelentkezd esetén tajékoztatjuk a sziiloket.
4.2 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje, helyettesei és vezetd tligyeletesek koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartdozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy a helyettesei
illetve a vezeto ligyeletesek koziil legalabb egyikiik 7.30 €és 16.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

4.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti

munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
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munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és

vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket a
tanév munkarendjében rogzitettek alapjan szervezziik, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,

illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

4.3.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:
a. akotelezd oraszamban —kotott- ellatott feladatokra,
b. a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A koOtott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a. atanitasi orak megtartasa

b. a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c. osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d. 1skolai sportkori foglalkozasok,

e. énekkar, szakkorok vezetése,

f. differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatés, elokészitok stb.),
g. magantanulo felkészitésének segitése,
h. egyéb és napkozis foglalkozasok

1. gyermekvédelmi feladatok
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J.  kozOsségi szolgalat szervezése
k. napkdzi utani 16.00-18.00 oraig tartd 6sszevont ligyelet ellatasa

A pedagogusok kotott oraban ellaitandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.).

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6d rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonGsen a kovetkezok

a. a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b. a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c. atanuldok munkajanak rendszeres értékelése,

d. amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

e. ¢érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,
f. kisérletek Osszeallitasa,

g. dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h. atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j. feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k. iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

l. az osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkorméanyzatot segitd feladatok

ellatasa,
m. gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n. sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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0. részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g. atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, reggeli és délutani tigyelet
r. tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s. iskolai innepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t. részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u. tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézremiikodés,

X. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z. eseti helyettesités

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni, benntartozkodas rendje:

— akotelezd o6raszamban meghatarozott tevékenységek mindegyike
— a munkaid6 tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.
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4.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, vezeto ligyeletes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
miikédésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tanorai ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, vagy a titkarsagon bejelenteni, hogy a helyettesitésérol
intézkedhessen az iskola. A hidnyz6 pedagdgus koteles a tanitand6 anyagot eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kdvetd 1. munkanapon

le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagydsara, késobbi potlasanak

megjeldlésével.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, igy koteles szakszer(i orat tartani, illetve

a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szamara — a kdtelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja

az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
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Fo feladata a szakszer(i Oratartds, havonta legalabb egy érdemjeggyel a szaktargyi munkat
értékelni, a tanuld magatartasat és szorgalmat havonta értékelni, a napléban a hidnyzasokat
havonta kimutatni, az iskolavezetéstol érkezé informaciokat a tanuldknak mielobb atadni, az
iskolai rendezvényeken szervezést, felkészitést, értékelést vallalni, a tagozatat érintd
rendezvényeken részt venni, bejelenti a lakcimét, az adatokban torténd valtozasokat,

szabadséaga idején tartozkodasi helyét.

A nevel6 feladatai ellatasat a munkakori leiras szerint végzi. A munkdja sordn birtokaba keriild
adatokat a tanulokrél és csaladjukrol, az iskolai dokumentumokba beirtakat (e- naplo,
bizalmasan kezeli. Tilos az iskolabol elvinni az intézmény barmely dokumentumat, munka-

eszkozét.

A pedagdgusnak nem kotelessége semmilyen pénzt gytijteni.

A pedagogus megnyilvanulédsaiban is segitse az iskola nevelési célkitlizéseinek megvaldsulasat.
4.4.1 A pedagogusok nevelo-oktatdo munkaval osszefiiggé teendokre valo

kijelolésének, megbizasanak elvei

Altalanos alapelvek

A megbizott vagy valasztott személynél figyelembe vessziik a felkésziiltséget, érdeklddést,

gyakorlatot, végzettséget, a tantestiileti elismertséget.
(érvényesiilhet: k6zosségi érdek, onkéntesség, egyenletes terhelés elve is)
A megbizatas, illetve valasztas meghatarozott idoben kotott, tobbszor ismételhetd.

Konkrét utmutaté a megbizatiashoz

Igazgatohelyettes

— legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,

— megfelel6 oktataspolitikai 14t0kdr, tolerancia

— tervezési, szervezési, dontési, ellenorzési,

— értékelési hajlam, képesség a sokiranyu egylittmiikodésre és koordinalasra,
— hatarozottsag, jo fellépés, objektivitas

—  mozgositd erd és egylittmiikodési készség,

— firasbeli, szébeli kommunikacio, szamitogépen valo munkavégzeés

— tanligyigazgatasi feladatokban valo jartassag, azok ellatasa, jogalkalmazas
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Munkak6z0sség- vezetd:

— kival6 szakmai felkésziiltség, legalabb 3 éves gyakorlat

— kezdeményez6 erd, kreativitas, elismertség,

— egylttmiikodési készség, elismertség a tantestiiletben,

— érzelmi stabilitds, tlirelem, empatia, hatdrozottsag emberismeret, konfliktuskezeld

képesség
4.4.2 A munkaido-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato

munkdval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének

felhasznalasarél maga dont.

Munkaid6 - elrendelés

A pedagogusok heti 32 6ra munka munkaidd elrendelése az adott tanévre vonatkozdan irasban
torténik, figyelembe véve a részmunkaidében foglalkoztatottak munka idejét. A pedagogus

altal alairt példany leflizésre keriil.

A munkaidd-nvilvantartas tartalma

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:

— az ellatott tanorak szamat
— atanoran kiviili foglalkozas szamat
— azegyéni foglalkozasok szamat

— egyéb tevékenységek

A munkaid6 nvilvantartds vezetésének szabalvai
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A munkaidd nyilvantartas alapja az e-naploban bejegyzett adatok, melynek valdsagtartalmaért
az érintett pedagodgus felel. Az intézmény belso levelezésén keresztiil kapnak tajékoztatast a
kollégédk a havi munkaidé mértékérdl. Ennek ismeretében koteles a pedagdgus bejegyezni
neveléssel — oktatassal kapcsolatos tevékenységeit, az adott honapot kdvetd nyolcadikéig az
enapldba. A tanitassal lek6tott munkaido bejegyzésének alapja a tantargyfelosztas, orarend, az
elrendelt tobblettanitas, a helyettesités. A tandran kiviili foglalkozéssal toltott munkaidd
bejegyzésének alapja a tantargyfelosztas, orarend, foglalkozasi tervek. A havi munkaidd

nyilvantartas kinyomtatésra, leflizésre keriil az intézményvezet6 alairasa utan.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelGsség

Az intézményvezet6 feladata:

— A nyilvantartés vezetésének szervezési feladatai

— Meghatarozza az adat és informaci6 aramlas rendjét.

— A nyilvantartas vezetésének sziikségességérdl, valamint az informacid szolgaltatasi
kotelezettségrol nevelOtestiileti  értekezlete, illetve a helyben szokdsos moddon

tajékoztatja a pedagogust

A nyilvantartas vezetéséért minden pedagogus felelds.

A nyilvantartds ellendrzését, egyeztetését, a munkaidd elrendelést az alsés és felsds
igazgatohelyettes végzi.

Az elmult tanév nyilvantartasait az irattarban Orizziik.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos barmely kétely, probléma esetén az érintett pedagogus

a nyilvantartas kezeldvel egyeztet.

A nyilvantartast végzd igazgatohelyettesek feladata:

— A nyilvantartasok havonta torténd, egyeztetd jellegli ellendrzése a rendelkezésre alld
nyilvantartdsok adatok, és informaciok alapjan,

— A teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzése, és az ellendrzés megtorténtének
igazolasa.

— Amennyiben az egyeztetdé az ellendrzése sordn eltérést tapasztal, a pedagdgus

bevonasaval a nyilvantartdsban kétséges adat helyességérél meggy6zdodik és a
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munkaidd nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitja,

illetdleg annak sziikségességét jelzi.
4.5 Az intézmény nem pedagogus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd

megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Heti munkaid6: 40 6ra, munkakori leiras alapjan végzik munkdjukat.

4.6 A tanitdsi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa

utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében

kezdddik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és a didkiigyeletesek
feligyelik. Dupla 6rék sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de eldzetes vezetdi tajékoztatas

mellet.
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4.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi (tovabbtanulashoz) és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak

osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:
a. az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b. az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének

egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c. ha atanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d. egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e. ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a

nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f. atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g. atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a),b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatod
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idOpontja eldétt legalabb 10 nappal a tagozati igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elozetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem

benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil.

4.8 Az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az

igazgato ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavaéllaloi ¢és tanuldi jogviszonyban nem  allok
vagyonbiztonsagi okok miatt- csak elére egyeztetett idopontban és elfoglaltsdguk idejére

tartozkodhatnak az iskolaban. Az intézményben portaszolgalat miikodik.

Az iskola éltal szervezett rendezvény ideje alatt mindig egyedi szabalyozas érvényes.

4.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiiletnél ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanuldk az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara, a
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznélatdnak rendjének megfelelden, melynek

betartdsa minden tanuléra €s pedagogusra kotelezd ervényti.

Az iskola épiiletében, valamint az iskola teriiletéhez tartozd helyiségek, létesitmények

hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —

a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja. A haszndlat idején barmilyen szandékos
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karokozéas javitasat teljes egészében meg kell téritenie az azt elkdvetdknek. Az
intézményvezetd, a didkonkormanyzat altal szervezett programokat elhalaszthatja, ha tgy itéli

meg, hogy az esemény nem megfelelen szervezett, feliigyelt.

Az intézményben, az iskola udvaran, valamint a fobejarat elétt 10 méteren beliil a dohanyzas
a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok szamadra tilos. Az a tanulo, aki az
iskola teriiletén dohényzik sulyos vétséget kdvet el, a hazirendben leirt figyelmeztetésben

részesil.

4.10 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

4.10.1 Altalanos elvek

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak. A

dokumentaciok iktatasra kerilnek.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
e-naploban is dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kiteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a

tanulok csakis tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,

nyilvantartasat az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

4.10.2 Tanuldbalesettel kapcsolatos feladatok

Az intézményvezet6 feladatai

Meghatarozza a tanuldbaleseteket nyilvantartd személyt (iskolatitkar).

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatoknal intézkedik: a harom napon tal gyogyulo
sériilést okozo tanuld balesetek haladéktalan kivizsgalasa, balesetekrdl jegyzokonyv felvétele,
majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig a jegyzokonyv
elkiildése a fenntartonak és az Oktatdsi Hivatalnak, a tanuld sziiléjének — egy példany
megorzése. Ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor

e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Stulyos baleset esetén azonnali jelentés kotelezd a fenntartd felé. Gondoskodik a baleset
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval torténd
kivizsgalasarol.

Orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette (stlyos az a

gyermekbaleset, amely a sériilt halalat) halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol

szamitott 90 napon beliil a sériilést:

— valamely érzékszerv, érzékeld képesség elvesztését. illetve jelentds mértékii
karosodasat

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészség karosodast

— sulyos csonkolas (hiivelykujj vagy kéz, 1ab, két vagy tobb ujja, tovabba ennél sulyosabb
esetek)
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— abeszéloképesség elvesztését vagy feltling torzulast, bénulast ill. elmezavart okozott.

A tanuldbalesetek megeldzése esetén ellatando feladatok:

Az intézmény vezetdje folyamatosan ellendrzi az intézmény teriiletén, hogy a tanuldoknal
veszélyes eszkodz, szerszdm csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet: az
intézményben a tanulok a, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkdzoket, 220 V-os gépeket ne hasznaljak. A szamitogép csak pedagodgus

feliigyelete mellett hasznalhat6, tanulok fényméasolot nem hasznalnak.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése az intézményvezetd
feladata. A védo-ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogus megelozo feladata:

Haladéktalanul jelezze az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyeknek ellendrzésére
az intézményvezetd a felelds, valamint gondoskodjon a gyermekek folyamatos biztonsagarol.
Tanulok semmilyen 220V-o0s géppel nem dolgozhatnak. A szamitogépek kivételt képeznek. A
gépek arammal valo ellatdsa/tdplaldsa — majd munka utdni dramtalanitdsa — az orat tarto

pedagdgus feladata.

A tanulobalesetek esetén ellatandé pedagogus faladatok:

— Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

— Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitisara.

—  Kozremiikodik a 3 napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.

— E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

— Jegyzokonyvet készit a kivizsgalas elhuzodasa miatt, ha az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato

Stulyos balesetekkel kapcsolatban a pedagdgus feladatai:
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A balesetet jelenti az intézményvezetdnek ill. az 6 tavollétében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre.

Az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

4.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési oOrat tartalmaz, amelybdl heti

harom orat az oOrarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat

didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

A didksportkorben sportold tanulok szamara heti 2 o6ras kotelezd sportkori
foglalkozason valo részvétellel

A tanulok altal a délutani idészakban — napkozis és tanuldszobds tanulok szamara -
szervezett egyéb foglalkozason biztositott heti 2 ora sportfoglalkozdson torténd
részvétellel,

Versenyszerl sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amatOr sportoloi sportszerzddés alapjan sportolo tanuld kérelme alapjan, a tanévre
érvényes versenyengedélye €s a sportszervezete altal kidllitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valésul meg. Ennek ellendrzése
félévente az edzok altal alairt, lepecsételt, hitelesitett edzésnaplok bemutatasaval
torténik.

A kotelezd testnevelési Ordkon vagy Orakon feliil szervezett heti 2 Oras
gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az
iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is
részt vehetnek.

Intézménylink szerz6dés alapjan az alabbi didkszakosztaly mitkodését timogatja az

alabbiak szerint:
0 kézilabda utanpotlas- szakosztaly
o0 kosarlabda utanpotlas- szakosztaly

O Uszas szakosztaly
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— Szakosztdlyok minimalisan heti 1-2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A foglalkozasok megtartdsahoz sziikséges draszamot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Teljes korti balesetvédelemi eldirasok betartasa
mellett a foglalkozasok kiils6 helyszinen is torténhetnek, biztositva a pedagdgus/
pedagogiai asszisztens kiséretét. Tamogatjuk a szakosztalyok szamara a kiilonb6zo
szintli sportversenyeken, a didkolimpian valo részvételt.

— Egyéb, az iskola helyiségét hasznald egyesiiletekben valé sportolasi lehetdséggel.

A sportkori foglalkozast véalaszto didkok szamadra a heti két 6ras foglalkozas kotelezo.

Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett és gyodgytestnevelési foglalkozasokat, az utobbi
feladatot a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Erdi Tagintézmény gyoégytestneveldje végzi

intézményiinkben.

4.12 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds

formadi és rendje

Az iskola a sajat szervezeti keretén beliil lathatja el a sportkori feladatokat.

A kapcsolattartas formai:

— szobeli tajékoztatas adasa

— irasbeli beszamolo6 adasa

— dokumentum atadas

— ¢értekezleten, gytilésen valo részvétel

— intézményi belsd szakmai ellendrzés

— egyéb, az intézmény altal meghatarozott specialis

— informdcidszolgaltatas kérése
A kapcsolattartds rendjét elsOsorban az hatdrozza meg, hogy a sportkdr az intézményben
miikodo egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként mitkodik.

A sportkdr vezetdje a mozgaskultira munkak6zosség vezetdje, aki iranyitasaval javaslatot tesz
mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorben, valamint a sportkdri feladatok

ellatasdhoz sziikséges eszk0zok, feltételek megteremtésére, javitasara.

A sportkdrnek egyiitt kell miikodnie abban, hogy
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— amindennapos testedzés biztositva legyen

— megfelelden keriiljenek biztositasra a foglalkozasra szant idOkeretek
A kapcsolattartas fontos elemei:

— kapcsolattartd a mozgaskultura munkako6zosség-vezetd
— e-naploben torténd adminisztracio
— ¢évente legalabb egyszer a sportkor tajékoztatast ad az

— 4ltala elért szakmai sikerekrol
4.13 A tanitasi ordan kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az e-naploban rdgzitjiik,
amennyiben a foglalkozas a tantargyfelosztasban szerepel. A 32 6ra terhére szervezett tandran

kiviili foglalkozasok beirdsa az e-napldba a foglalkozést tartd pedagogus feladata.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. A foglalkozasok idépontjat és a
latogatottsagat az e-naploban kell vezetni. Lehetdség szerint heti 2 6raban.

— A tanulok Ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezesét €s mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymeértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

— Az iskola tlnnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek

¢s az igazgatOhelyettesek felelOsek.
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— A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatas lehetdség szerint heti két ordban. A korrepetalast
az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

— Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

— A szinjatszokor az iskola tanuloi korében jelentkezO széleskorti igényeket elégit ki
mukodésével, lehetdség szerint heti két oraban. Feladata tehetséges didkjaink szamara
kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkcidk készitése az iskola €s a varos kiilonféle
kulturalis rendezvényeire.

— A délutani szervezett formaban torténd tevékenységi formakat feloleld napkdzis
foglalkozasokra a tanulok sziileik jelentkezésével keriilhetnek be, sziiloi irasbeli
nyilatkozattal. Intézménylink als6 tagozatos tanuldi szdmara igy biztositja az egész
napos iskola lehetdségét. Tevékenységek: tanulds, technikai, kulturdlis, jatéktanulas,
sport tevékenység (a mindennapi testnevelés részeként). Szervezésiik a tanitasi orak
befejezésétol délutan négy oraig tart, 14.00 -15.00 —ig a védett tanulasi idoben a
gyermekeket nem all moédunkban elengedni, a hazi feladat és gyakorlas elkészitésének
érdekében. Ezt kdvetden 15.10 —t6l mehetnek el a didkok. A délutani foglalkozasok utan
16.00-kor csoportban kisérjiik ki a gyerekeket a fObejarat elé.

— A tanulasi 1d0 megkezdéséig egyéni kérelmek alapjan lehet elmenni. A tavozasi
1d6pontokrdl - 14.00 el6tt, 15.10 és 16.00 — irasban az osztalyfondknél az elso sziildi
értekezleten kell nyilatkozni. A kért idOpontra a tanulok az aulaban varakoznak.

— Osszevont iigyeletet pedagdogus feliigyeletével 17. oraig szerveziink. Tevékenységiiket
a csoportokra készitett foglalkozasi tervek alapjan szervezziik. Napkozi kezdete az
utolsé tanitasi orat kovetd idopont . Ebéd €és uzsonna a meghatarozott sorrendben és

1d6ben szervezett formaban torténik.

A csoportok vezetdit az igazgatd bizza meg.

Amennyiben a tanév kozben valtozas all be a csalad helyzetében, a sziilok soron kiviil kérhetik
a tanuld elhelyezését. A csoportok kialakitisa: a létszam figyelembevételével homogén

csoportok kialakitasara toreksziink.

Az ebédelés rendje:
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— Az ebédelés a kiirt beosztas szerint torténik, annak pontos betartdsa a csoportokban
kotelezo.

— Az ebédlébe az ligyeletes tanar engedélyével mehetnek be a csoportok. Az ebédelés
kulturdlt médon torténjen. A tisztasagra, rendre fokozottan kell figyelni, az elvonulas,
oltozkodés fegyelmezetten kell, hogy torténjen.

— Fels6 és gimnéziumi tanulok is pedagdgus feliigyelete mellett ebédel, a rajuk vonatkozé
beosztas szerint. Rajuk is vonatkoznak a csoportokra vonatkozo szabalyok. Kabatot,

taskat az ebédlobe bevinni tilos!

Felso tagozatos didkok tanuloszobai ellatast igényelhetnek, mely a tanéraik végétol 3 oraig tart.

A tanulés és uzsonna utan 4 6rdig tanari feliigyeletet biztositunk. foglalkozas

— Mozi és szinhdzlatogatds keretében a tanuldk lehetdség szerint olyan filmeket,
eléadasokat tekinthetnek meg, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy miivészeti
ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrakon, vagy az osztalyfondki oran
kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgédljanak a tanuldk szdmara. Feleldse a
szaktanar. vagy osztalyfonok.

— Szervezett kiilfoldi utazasok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek sordan kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajaruladsaval szervezhetdk.

— A tanulmanyi kirdndulas és erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdndulasok igényes €és egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok ¢és erdei iskoldk szervezésének ¢és
lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

— Pélyazatok segitségével - vagy a nélkill — szervezett kiilfoldi tanulmanyutak, nyari
taborok, tanulmanyi kirandulasok igényes szervezése, lehetOséget adva ezzel, minél
tobb tanul6 szamara az ilyen jellegli lehetdségek elérésére.

— A kiilonb6zé manualis tevékenységeket felsorakoztatd csoportok legfébb célja a
tanulok sikerélményhez jutidsa, az elkészitett munkadarab oréme. Az igazgato
egyeztetése utan lehet meghirdetni, lehetdség szerint heti két 6raban. A foglalkozasok

id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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— Szakkorok meghirdetése a tanulok érdeklddésének és igényeinek figyelembevételével
igazgatoi egyeztetés utan. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni. Az adott tanév szakkoreinek listdjat az iskola honlapjan tessziik kozzé.

— Kiilsé partner szervezésében csak az intézményvezetd engedélyével szervezhetd
tanoran kiviili foglalkozds. Az igazgatd ilyen esetben kijeloli a program o6sszekotd

pedagogusat.

Intézményiinkben fontos, hogy a sajatos nevelési igényt, illetve tanuldsi beilleszkedési és

magatartasi zavarral kiiszkodd tanuldink szamara megteremtsiik a fejlesztés feltételeit.

Az SNI-s tanulok szakembersziikséglete az ellatand6 gyermekek szakértdi véleménye alapjan
jelentkezik igényként. Szakmai alapdokumentumunk alapjan intézményiink az abban
integralhatd SNI-s tanulok fogadasara jogosult. Gydgypedagdgusunk mellett sziikség szerint
megbizassal foglalkoztatunk logopédust, tiflopedagogust. Tovabba iskolapszicholdégusunk is
részt vesz a tanulok megsegitésében. Kisebb csoportokban torténik fejlesztésiik, tanorak utan,

illetve tantargyi felmentéssel bird tanulok esetében ezeken a tandrakon.

Tantargyi felzarkoztatasukat az iskola pedagogusai, alséd tagozaton az osztalyfonokok latjak el

a torvényben meghatarozott idokeret terhére.

Az SNI-s tanulok mellett BTMN-s tanuloink fejlesztését kisebb csoportban az intézmény
igazgatdjanak hatarozatiban foglaltak szerint a sziild egyetértdé nyilatkozataval végzik a
fejleszté pedagdgusok. Szakvélemények alapjan minden tanuldoval egyéni fejlesztési terv
szerint foglalkoznak a szakemberek. A csoportok kialakitasanal szempont a fejlesztendo teriilet,

az életkor.

Szakeértéi véleményekben foglaltak alapjan az SNI-s €¢s BTMN-s tanul6 kedvezményekre valo
jogosultsagat az intézményvezetd hatarozat formajaban biztositja, melynek betartdsa —
oOratartasnal, értékelésnél, szdmonkérésnél — kotelezd érvényli minden pedagdgus szamara.

A fejlesztd pedagogusok, gydgypedagdgusok a tanulokrol, az altaluk tartott fejlesztéseken valo
fejlodésrdl, az ott nyqjtott teljesitményrdl, tovabbi fejlesztésrdl lehetdleg félévente, de év végén

irasban visszacsatolnak a sziiléknek. F6 szempont a pozitiv megerdsités.
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4.14 Iskolai iinnepélyek, megemlékezések, hagyomdanyok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, apolasa az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Ezzel kapcsolatos

feladatok id6pontjait, a felelésoket a neveldestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

4.14.1 Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények

— Intézményiink igazodva a nemzeti linnepek orszagos megemlékezéseihez szervezi meg
megemlékezéseit. Legjelentosebb torténelmi eseményekrdl — oktober 23. és marcius 15.
— musorral emlékeziink meg. A megbizott pedagdgus késziti el a miisort az altala
kivalasztott didkszereplokkel. Az linnepség forgatokonyve a mérvado.

— Iskolaradion keresztiil emlékeziink az aradi vértanuk martirhalalanak évforduldjara.
Tanitasi ordk keretében emlékeziink meg a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni
békeszerzddés évfordulgjarol, illetve a Holocaustrol. Kiallitasok megrendezésével
bdvithetjiik tanuldink ismereteit ezen évfordulokkal 6sszefliggésben.

— Iskolakozosségiink megemlékezik az iskola alapitdsanak kerek évforduldira, valamint
iskolank névaddjara a Gardonyi rendezvényeken.

— A végzobs didkok szalagavatd miisora szinfoltja az iskolai életnek.

—  Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot, tanévzarét és a ballagast.

Az iskoldban megrendezett linnepekrdl elézetesen tdjékoztatjuk a tanuldkat és sziileiket, az

linnepséget a nemzeti linnepet megel6z6 munkanapon szervezziik.

A rendezvényeken mindenkor az iskola szellemében elvarhatd o6ltozkodés és viselkedes

kotelezo.

Az iskolai linnepségeken az intézmény valamennyi dolgozojanak €s tanulojanak az alkalomhoz

ill6 ruhazatban kell megjelennie, a hazirendben eldirtak szerint.

4.15 Iskolai szintii versenyek és rendezvények

Az éves munkaterv tartalmazza az adott tanéven megrendezésre keriild iskolai versenyeinket,

rendezvényeinket.

Tanulméanyi versenyek, palyazatok, kulturdlis és sportvetélkeddk, golyaavatd, napkozis

délutanok, kicsik karacsonya, DOK rendezvények, sportnapok, kirandulasok, tarak, kozhasznu
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munkdk, kardcsony, adventi vasar, sziilok-neveldk balja, farsang, kornyezetvédelmi nap,
szinhaz €s mozi latogatasok, gyermeknap, iskolatjsag és radio, kiilsé megjelenésre vonatkozo

hagyomanyok.

4.16 Az intézmény biztonsdagos miikodését garantalo szabdlyok

Az iskoldban portaszolgalat miikddik. Tanitdsi id6 alatt az intézményben az ott dolgozok,
tanulok kivételével csak eldre egyeztetett idépontra érkezd, valamint az igazgatd engedélyével
rendelkez0 személy tartozkodhat. A hivatalos ligyeket a honlapon és a portan megtekinthetd
idépontban intézhetik a tanuldk és sziileik a titkdrsdgon. Az iskola biztonsagos miikodését
garantal6 szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, valamint

az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény

kovetkezo szabalyait:

— tlizvédelmi szabalyzat
— munkavédelmi szabalyzat

— adohényzassal kapcsolatos torvényi eldirasokat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto

ruhazatban, allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagogiai munkat, szabadidds tevékenységet, egyéb foglalkozast,

valamint rendezvényt.
5 Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

5.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet. a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja,

valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
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A Nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

1. apedagbgia program,

az SZMSZ,

a hazirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének (elkészitése),

neveld — oktatd munkat értékeld beszamolok elfogadasa,
a képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

® N kWD

also tagozat testiiletére atruhazott jogkdrben dont (1-4. évfolyam) magasabb évfolyamra

jutasardl, a fels6 tagozat tantestiilet az (5-8. évfolyam), a gimnaziumi testiilet (9-12.

évfolyam) magasabb évfolyamra jutasardl dont.

9. tanuldk iigyei, a tanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

10. a tanuldk osztalyozod vizsgara bocsatasa,

11. tankonyvellatas rendjének meghatérozasa,

12. tovabbképzési program jovahagyasa,

13. a tanul6 mulasztasanak szorgalmi id6 utani utdna a tanév megkezdéséig torténo potlasa,
ha a tanuld mulasztisa eléri a jogszabalyban meghatirozott mértéket, de nincs
igazolatlan mulasztés,

14. a pedagogiai program, valamint az SZMSZ. jovahagyasanak megtagadisa esetén a
dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyu;jtasa,

15. jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleményt nyilvanit: az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A tantargyfelosztas elfogadéasa eldtt, megbizatasok elosztasanal, az igazgatohelyettesek,

munkak6zsség-vezetOk megbizasa, €s visszahivasa elott.

Az iskola koltségvetésében szakmai rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsnak
megszervezésében, az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban.
Javaslattételi jogkore van — az iskola miikodésével — kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zOsségre. A nevelOtestiilet
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feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén irasbeli jegyzokonyvet készit arra vonatkozodan,
hogy mely témaban, milyen idOtartamra, kinek, milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta
megbizasat.

A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajardl irasban kell tajékoztatasat a neveldtestiilet
részére elkésziteni a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A
jegyzokonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe

tartozo ligyek atruhézasardl is a neveldtestiilet dont nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel.

Munkacsoportot az igazgatd dontése alapjan is 1étre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet vagy az igazgato

bizza meg.

A dontések elékészitése

A tantestiilet dontéseit az igazgatd, és az igazgatohelyettesek készitik elé a javaslatok
figyelembe vételével. A dontés akkor érvényes, ha a pedagogusok fele jelen van. A jelen 1évok
fele + 1 szavazat adja a dontést. A neveldtestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast
akkor lehet elrendelni, ha azt a jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben
az érintett kéri. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabaly valamely

kérdésben a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.

Az alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik- a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A nevelési €s oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas

jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet részei:

— alsos (tanitoi) neveldtestiilet
— felsds neveldtestiilet

— gimnaziumi neveldtestiilet
— munkakdzosségek

— kozalkalmazotti tanacs
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A neveldtestiilet nevel§-oktatd munkaval 6sszefiiggd kotelezd pedagogiai feladatai:

Tanitési ora, 6rakozi ligyelet, tanuldk kisérése orvosi vizsgalatra, sziildi értekezlet, fogadd ora,
tdjékozodas a csaladi koriilményekrdl, tanulményi kirdndulas, étkeztetés, gyermekvédelmi
munka, iskolai rendezvényeken vald részvétel, hospitalas, munkakozosség-vezetok ellendrzd
latogatasa, dolgozatok, flizetek javitasa, szaktargyi versenyek szervezése, felkésziilés a

tanorakra, elérelato tervezés a kovetelményrendszernek megfelelden.

A nevelok tetteikkel, beszédstilusukkal mutassanak példat, kotelesek feladatukat (ami az iskolai
tandrak megtartasat, ezenkiviil az iskola mikodésébol adodo nevelési és oktatasi feladatokat
jelenti) pontosan, hataridére az eldzetesen meghatarozott kovetelményeknek megfelelden

ellatni.

5.1.1 A pedagogusok szamara biztositott konyvtari és informatikai eszkozok

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagoégusok
munkajuk tdmogatasara - orak megtartasahoz - laptopot vehetnek fel az oktatas technikustol.
Ezeket a szamitogépeket az iskoldaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznéalhatjdk. Nem
szlikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

A munkavallalok az intézménybe az intézményvezeto engedélyével hozhatnak be a

munkavégzéshez nem sziikséges eszkozoket.

5.1.2 Munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség megszegésének

jogkovetkezményei

Anyagi kar okozésa esetén irasban torténd indoklés utan a hatélyos torvények alapjan.

5.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

Ertékeld, feladat meghatirozo funkcidval:

— tanévnyito, és tanévzaro értekezlet

57



— félévi értekezlet
— tagozatonkénti osztalyozo értekezlet

— munka értekezletek /sziikség szerint/

Tovabbképzési funkcidval:

— éves munkaterv szerint nevelési értekezlet

— helyi tovabbképzés /évente kétszer munkaterv szerint/

Egvéb értekezletek:

— informalis operativ funkcioval
— iskolavezetdségi iilések

— munkak6zosségi megbeszélések (legalabb kéthavonta)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzOokonyv késziil az ott elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelOtestiilet tagozati tanulményi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat tagozat
szintli értekezleten végzi. A nevelOtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban
meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢€s hatdrozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az

iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosségek tagjai — az igazgatdé megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a kisérettségi

lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosségek tagjai otévente, de sziikség esetén mas idOpontban javaslatot
tesznek a munkakdzosség-vezetd személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az iskoldban az aldbbi szakmai

munkako6zdsségek miikodnek:

also tagozatos munkakozosség

— osztalyfonoki munkakozosseg

— természettudomanyi munkakdzosség
— tarsadalomtudomanyi munkakdzosség
— mozgas munkakdzosség

— 1degen nyelvi munkak6zosség

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlads biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség

munkdjarol.
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5.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

— Szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat, javitjadk az intézményben
foly6 nevel6-oktaté munka szinvonalat, mindségét,

— Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

— Végzik tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

— Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

— Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

— Segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

— A szakmai munkakozdsségek részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.

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

— Egylittmtikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakodzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

— A munkakozdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultacidos irdnyok megvalasztisaban alkotdé moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az egyéb foglalkozasok kinalatakor.

— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

— Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét, valamint

— apedagogusok tovabbképzését.

—  OsszeallitjdAk az intézmény szamara az osztdlyozd vizsgak, a Kisérettségi vizsgdk

irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
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Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

A munkakozosségek részt vesznek, utmutatdt nyujtanak a pedagoégusok neveld-oktatd
munkajaban.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Feladataik béviilhetnek:

A gyermek —¢€s ifjusdgvédelmi feladatokkal,

Tanul6i lemorzsolodast csokkentd tevékenységekkel,
A szabadid6 hasznos eltoltésével 0sszefiiggd feladatok,
szolgalo feladatok segitéséhez is.

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezi ¢és mikodési szabalyzata a szakmai
munkak6zdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg. Iskolai kozdsség is
lehetséges: pl. alsds-felsOs tantargyi munkakozosségek, tantargykozi munkakozosségi

kapcsolatok.

Szakmai munkakozossé€gek egviittmikodésének és kapcsolattartasanak rendje:

Kapcsolattarta- | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas| Ellenorzés, Dokumenta-

modja . . értékelés i L.
sért felelos L gyakorisaga las modja
Munkakozosség- | Szervezett Napi Ellendrzést vegzo | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken | gyakorlatban igazgatohelyettes, | jelenléti iv

és napi munka- | folyamatosan igazgato,

kapcsolatban ertékelés szoban

és irasban

5.3.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

— Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkakdzosség éves munkatervét.
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Irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tdrsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairol és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkdt, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmdra a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl. s a tobbségét

tovabbitani. Ugyanakkor jelezheti, ha azzal nem ért egyet.
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6 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az iskolakiozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az igazgato, a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkako6zosségek,
— sziil6i munkakozdsség,
— didkonkormanyzat,

— osztalykozosségek.
6.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban mukodo szul6i szervezet a Sziiloi Szervezet.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

— Sajat szervezeti ¢s miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

— A képviseletében eljard szemeélyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elnoke,
tisztségviseldi),

— A sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

— Sajat pénzeszkozeikbdl felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Véleményezési jogkor:

— SZMSZ elfogadasa

— Haézirend elfogadasa

Az szervezet munkdjat az iskola tevékenységével az intézményvezetd altal kijelolt 6sszekotd

tanar koordinalja. A Sziil6i Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
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véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja

felelOs.

Az iskolai sziiléi szervezetet az osztalyok sziiléi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziil6i
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziildi szervezete, amelybe osztalyok sziil6i
kozosségei két f0t delegalnak. Az iskolai sziildi szervezet tagjainak megbizatasa visszavonasig,

vagy a sziil0i jogviszony fennallasaig érvényes.

A sziildi szervezet képviseldi valasztjdk maguk koziil a dontési joggal felruhdzott vezetd

testiilet, mely koteles beszamolni az iskolai sziildi szervezetnek.

Azt igazgatd rendszeresen tajékoztatja a sziildi szervezetet a pedagdgiai munka aktualitasairdl,
a sziildi értekezletek kozotti idében tajékoztatja a sziildi szervezet vezetdségét a dontést igényld

kérdésekrol.

Az iskola nem csak igényli a sziil6 szervezet miikodését, hanem azt hathatdsan tdmogatja is.
(rendezvények, belsd kapcsolatrendszer igény szerinti miikodtetése, levelezés) A sziiloi
képviseletnek nincs joga az iskolat képviselni (ez at nem ruhazhato jog). A sziildi szervezetnek

joga van az érdemi valaszhoz az 6ket érintd kérdésekben.
A s7iil§ szervezet sajatos Onkormanyzatként mitkddik, mely nem 6nall6 jogi személy.

A sziilének joga, hogy kezdeményezze sziil61 szervezet 1étrehozasat, és kozremiikodjon annak
tevékenységében személyesen, vagy képviseldi Utjan - jogszabalyokban meghatarozottak

szerint részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban.

A szil6i  szervezet dont sajat milkodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Javaslattevo jogkore van a nevelési-oktatasi intézmeény mitkodésével kapcesolatos kérdésekben.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz az intézményvezetd engedélyével hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A sziiléi szervezet elndke, vagy megbizottja egyeztet az igazgatoval a sziildi szervezet

tevékenységét illetden (helyiségek hasznalata, szervezett programok, tevékenységek).

A sziil6i szervezet maga dont sajat anyagi bevételeirdl, azok elosztasarol. Kozvetleniil nem vesz

részt a didkjogok gyakorlasaban.
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Erdekképviselet érvényesitése

A sziil6i szervezet érdekeit varosi, regionalis megyeli, illetve orszagos szinten az intézményestilt

szlldi szervezetekkel vald kapcsolataiban tudja érvényesiteni.
Kozvetlen kapcsolata van a tantestiilettel, valamint a diakok k6zosségével.
A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az érdekelteknek bontatlanul at kell adni.

A sziil6i szervezet eljar annak érdekében, hogy a sziilok jogainak érvényesitése, illetve

kotelességei teljesitése teljes korti lehessen.

A szervezet érdemben részt vesz az iskola értékeinek kozvetitésében, az iskolarol kialakult kép,
tarsadalmi megitélés formalasdban. Az ehhez sziikséges informéciot, segitséget az

iskolavezetésétdl megkapja.

Kapcsolattartas formai a sziili hazzal:

— Sziil6i értekezletek (tanévenként 2 és aktudlis)
— Fogad¢ 6rédk (tanévenként 2 dsszevont)

— Csaladlatogatasok (probléma esetén)

— Nyilt napok (éves munkaterv szerint)

— Iskolaért végzett munka, sportnapok

— Negyedéves kiértékelések

— Sziil61 Szervezet-honlap

— Pélyavalasztasi, végzds és leendd elsdsok sziildi értekezlete.

Kiilonleges banasmodot igényld tanuld kezelése

Sziil6i kotelezettség: koteles arra, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabbd biztositsa gyermekének az iskolapszicholégusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd

foglalkozasokon val6 részvételét.

Kozérdeki igényérvényesités a szillok joga

A sziilo — a kozérdekli kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljarasokra

vonatkoz6 rendelkezések szerint — eljarast indithat, vizsgélatot kezdeményezhet:

— az intézmény vezetdjénél,
— az intézmény fenntartdjanal

— akozoktatasi feladatkdrében eljaro oktatasi hivatalnal vagy mas hatosagnal
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— minden olyan esetben, amikor konkrétan nem hatdrozhatok meg a jogaiban sértett
személyek, illetve a veszélyeztetett személyek kore,
— a szild joga tovabba, hogy sajat vagy gyermeke iligyében, valamint a kozérdekii

igényérvényesités soran igénybe vegye az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalatot.

Kozérdekil érvényesités:

Egy csoport jogainak védelme harmadik személye is felléphet anélkiil, hogy az érintettektdl

vagy legalabb egyikiikt6l konkrét meghatalmazast kapott volna a jogérvényesitésre.

A jogvédelem fontos eszkoze, mert olyan esetekben is lehetdvé teszi a hatranyos
megkiilonboztetés elleni fellépést, amikor a sértett nem vallalja (nem ismeri), hogy sajat jogan
maga forduljon birdsdghoz, illetve olyan esetekben is, amikor a sértettek pontos

beazonositasara nincs mod.

6.4 A diagkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével €s a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint milkddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormdnyzat

vezetdje kezdeményezi.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény bels6 mukodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit,

az igazgatd valo egyeztetés utdn szabadon hasznélhatja.

Az iskola kikéri a DOK véleményét a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben, és

minden olyan teriileten, amelyet a jogszabaly biztosit.
A DOK dént a tanitasi évben felhasznalhat6 egy naprol.

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket

(helységek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés) az iskola biztositja.

A kapcsolat formaja:

Az iskolavezetés alkalmanként részt vesz a DOK megbeszélésein. Az intézmény vezetdje
negyedévente tajékoztatia a DOK vezetését a fontosabb iskolai torténésekrdl. Evi
rendszerességgel keriil megszervezésre a didkparlament. A DOK képviseldje részt vesz a
tantestiilet azon értekezletein, megbeszélésein, ahol a rd vonatkozo témak, tligyek, dolgok
keriilnek megbeszélésre. A DOK képviseldje részt vesz a - tantestiileti szint(i- tanuléi fegyelmi

eljaras lefolytatasaban.

6.5 Osztalykozosségek

Altaldban tanulokozosségen egy adott évfolyam tanuloit értjiik, de partnerként vessziik a
kovetkez0 szervezeti formakat is.

Osztalykozosségek, didkdnkormanyzat, DOK -vezetéség, - kozgyiilés, - munkacsoportok,

Szabadidd/szakkori, tisztasagi/csoportok, Erdei iskola tanulokozossége, Egyéb foglalkozasok

csoportjai.

Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési

folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:
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— az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
— kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

— Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

— Egyiittmlkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

— Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

— FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

— Segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével, a kiemelt figyelmet igényld
tanulokra

— Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

— Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

— Elvégzi az e-napl6 adminisztracios feladatait.
6.6 Sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formdi

Sziiloi értekezletek

68



Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziloi értekezletet tart. Ezen tGl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato,
valamint az osztalyfénok vagy a sziil6i munkak6zdsség elndke kezdeményezésére az igazgato
rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat

0ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. LehetOséget biztositunk az sziil6i szervezet honlapjan az idépont
foglalasra. A pedagdgusnak joga tovabbi fogadodrakat szervezni, ha ezt a tanul6 érdekében tigy
latja jonak. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A szulok irdsbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e-napldba torténd beirassal
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon is
torténhet. Ertesiteni kell a sziilt a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok irasban tijékoztatja a sziiléket a fogadoorak,
a sziil6i értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb

0t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatok szaménak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott

tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot
nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast

kapjon osztalyfonokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozojatol.
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Az igazgato €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

— szakmai alapdokumentum
— pedagogiai program,
— szervezeti és miikodési szabalyzat,

— hazirend.

A hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara (1. és 9. évfolyam) atadjuk.

6.7 A tanulok egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo kiilsé kapcsolatok

rendszere és formdja

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Erd
Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatal tdmogatdsaval a fenntarté biztositja. Az
iskolaegészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,
— az iskolai védonok,

— az ANTSZ Erd Megyei Jogii varosi tiszti-féorvosa
6.7.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6lo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabéalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettesek végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét szeptember 15-ig leadja az igazgatonak.
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6.7.2 Az iskolai védono feladatai

— A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb..).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

— Heti munkaidejében koteles az iskolaban tartozkodni.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel.

— Munkéjéaval segiti a NETFIT mérést

— Az iskolaorvos vizsgilatit segitve az igazgatOhelyetteseknek 4tadja a
gyogytestnevelésre javasolt tanulok listajat, illetve a sziilok felé torténd tajékoztatast
elvégzi a gydgytestnevelés iskola szervezésével kapcsolatosan.

— Minden, az egészséggel kapcsolatos, kiilsé partner altal megkeresett szlirésben szerepet

vallal.

6.7.3 A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével

kapcsolatos feladatok

A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst bizza meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolai jelzérendszer munkatirsdval, kezdeményezi,

szervezi a felvilagosito, prevencios foglalkozasokat.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése:
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Alapvet6 feladatunk a prevencid. Személyes példamutatas- az iskola egész teriiletén tilos a
dohanyzas, mind a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara. Amennyiben barkinek
tudomasara jut, vagy személyesen tapasztalja az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasat

tanuldinknal, ezt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak.

— Az intézményvezetd az osztalyfonokot és a gyermekvédelmi felel0st bizza meg a
sziilokkel torténd konzultacido megtartasara €s a megfeleld szakemberek értesitésére.

— A megbizott felelds a veszélyeztetett tanulo egyéni megsegitésére vonatkozo eljarast az
igazgatd szamara kidolgozzak.

— Megval6sitas a bevont szakemberek segitségével.

— Folyamatos nyomonkovetés.

Ez vonatkozik a nem egészségre karos élvezeti cikkek miatti veszélyeztetettség kezelésére is.

6.7.4 Egész napos iskola

A Koznevelési Torvény értelmében a nevelés-oktatdst 16 oraig szervezziik. A délutani
foglalkozasok aldl az intézményvezetd sajat hataskore alapjan felmentést adhat a sziild

kérelmére a torvényi felhatalmazas alapjan.

6.7.5 Etika/ hit és erkolcstan

A torvényi rendelkezésnek megfelelden szervezziik az etika/ hit- és erkdlestan orat, amelyet az
iskolan beliil tartanak meg az oktatast végzék. Minden év majus 20-ig a eljarasrendnek
megfelelden az iskola felméri, hogy a tanuld a kovetkezd tanévben etika, vagy hit-és erkdlcstan

Oran vesz részt.
7 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanuloi hianyzdssal kapcsolatos szabdlyzat

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
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A tanul6 koteles a tanitasi orakrol vald tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni, majd azt a

titkarsdgon rendezve, ellatva az osztaly €s tanév nevével.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a. a sziilo irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tavolmaradasra,
b. orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c. atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— Dbejar6 tanulo érkezik késobb méltanyolhatéd kozlekedési probléma miatt,

— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.)

A sziléi igazolas tanévenként 10 napig az osztalyfonok, ezen tul eldzetes kikérd
engedélyezésérdl az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran

figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak

mennyiségét és azok okait.

7.2 Versenyeken, iskolan kiviili rendezvényen, nyelvvizsgan, nyilt napon részt

vevo tanulokat megilleto kedvezmények, felmentés a mindennapi iskolaba

jaras alol

A versenyen résztvevo tanuld hdrom tandra utdn mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas

pontos idejérdl

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa

utan az igazgat6é dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zdekben leirt

modon jar el.
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A kozépiskolai és felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon részt vevd tanuld
koteles az osztalyfonokkel egyeztetni a tavolmaradasrol, és igazoldst hozni a nyilt napot

szervezd intézménytol.

Felmentést a mindennapi iskoldba jaras aldl az igazgatd adhat az Nkt. szerint, a sziild irasbeli
kérésére vagy orvosi igazolas, illetve a sportszovetség javaslata alapjan. A felmentés egy évre,

sportolo esetén félévre szol. Feliilvizsgalat utdn meghosszabbithat6 a tanév végéig.

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanul6d — a nyelvvizsga napon kiviil — egy
tanitasi napot vehet igénybe az igazgatd engedélyével. Feltétele: a tanuldnak eldzetesen be

kell mutatnia a nyelvvizsga idopontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek.

Orszagos, vagy nemzetkdzi tanulmanyi versenyre torténd felkésziilés céljabol a tanulod a

verseny napjan kiviil, egy tanitasi napot igényelhet az intézményvezetd elézetes engedélyével.

7.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az e- naploba torténd bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hianyzasat a pedagdgus az e- naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdotelezettség

megszegesére vonatkozd szabalysértési eljarast. Ugyanez az eljaras vonatkozik az igazolatlan

hianyzésok esetére is.

7.4 Tajékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

— elsd igazolatlan ora utan: az e-naplo adatai révén a sziild értesitése

— tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
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— a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint jarasi hivatal értesitése (a
masodpéldanyt az titkarsagon kell Orizni)

— az otvenedik igazolatlan 6ra utdn: jogszabaly szerint, szabalysértés értesités

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

7.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodés hidnyaban a tanulo6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
sziiloje egyetértésével a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulo esetében
a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A jogszabalyoknak megfelelden a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes

szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalét célzd nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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7.7 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

— azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

— a fegyelmi eljarast meginditdé hatirozatban tijékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmez6 fél (kiskoru
esetében a sziild), valamint a kotelezettség szegéssel gyanusitott tanuld (kiskort
esetében a sziilo) egyetért.

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlil6t nem kell értesiteni

— az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

— az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljardas vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

— a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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— az egyeztetd személy 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

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

— az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

— az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

— azegyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

— az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbéa az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
7.8 A tanulo tovabbhaladasdanak feltétele

Ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol a tanitasi 6rak 30 szézalékat meghaladja, a tanitasi
év végén nem osztalyozhato, kivéve a nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztalyoz6 vizsgat

tegyen.

Ha a tanul6 tanitasi év végén nem osztalyozhato, javitovizsgat tehet. Ha a tanuld egy vagy tobb
tantargy megallapitott kovetelményeit egy tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett
¢évfolyamra meg kell allapitani.

Ha a tanulo tobb iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti az osztdlyzatokat
valamennyi évfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanuld nem teljesiti az iskolai
évfolyam valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a torzslapjan
valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni és a vizsga évében ezt kovetden az adott

évben kidllitasra keriild év végi bizonyitvanyba be kell irni.
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A tanulok altal elvégzett évfolyamokrol az iskola év végi bizonyitvanyt allit ki. A

bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM 037320 azonositot.

Javitd és osztalyozo vizsgak:

Lehetdséget teremtiink a tanév elejétdl a raszoruloknak korrepetaldsra (lehetdségeink szerint).

A javitovizsgakrodl, osztalyozovizsgakrol jegyzOkonyv késziil, melyet a vizsgabizottsag tagjai
kézjegytikkel latnak el, ahhoz csatoljak az irasbeli feladatlapokat.

Ha a tanul6 igazolatlanul maradt tdvol a vizsgarol, tanévet ismétel. Amennyiben tdvolmaradasa
a vizsgardl rajta kiviil all6 okok miatt torténik, rendkiviili osztalyozd, illetve javitdévizsga

szervezhetd szamara.

Az egyéni tanrendes tanulok az osztdlyozo vizsgat megel6zéen minimum egy hoénappal

értesitést kapnak a vizsgarol, ezzel egyidejiileg megkapjak a vizsgahoz sziikséges tananyagot.

A bizonyitvany atvételekor a tanul6 alairasaval igazolja, hogy a javito, illetve osztalyozo vizsga
tananyagat megkapta. Amennyiben a bizonyitvanyat nem vette at, ugy az iskola a kiértesitéssel

egyidejileg, minimum egy honappal a vizsga eldtt a sziikséges tananyagot is postazza.
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8 A létesitmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola teriiletén a hazirend mindenkire érvényes. Az alkalmazottak kiemelt felel0ssége a
kozosségi tulajdon védelme, allagdnak megoOrzése, az iskola rendjének, tisztasdganak
megorzése az energiaval valo takarékossag. Mindenki feladata a tliz — baleset — munka —
biztonsagi szabalyok betartdsa. Az idevonatkozo eldirasokat, szabalyzatokat, rendelkezéseket

ismerni kell.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. A tanuldk év eleji oktatasat irasban is rogziteni kell (Osztalyfonok feladata + az

SZMSZ mellékletben meghatarozott tantargyaknal az azt tanitok a feleldsek.)!

Intézményiinkben a tanulo-gyermek- balesettel 0sszefliggd egves feladatok:

Az intézmény dolgozoi kotelesek kiemelt figyelmet forditani a gyermekek biztonsagara.
Baleset esetén a hazirendben meghatarozottak az irdnyadok. Az alkalmazottak lehetséges
baleseti forrasokat, koriilményeket azonnal jelzik az intézmény vezetése felé¢. Az épiiletekben
a kivonulasi Utvonalakat folyamatosan biztositani kell. Jarmli nem kozlekedhet az iskola
udvaran, ha gyermek ott tartozkodik. Karbantartasi munkak csak olyan helyen folyhatnak, ahol
gyermek nem tartézkodik. Siirgdsségi munkalatok esetén biztositani kell a megfeleld felndtti

létszamot a biztonsagos munkavégzéshez/elharitashoz.

A tanari feliigyelet mind 6ra kozti sziinetekben, mind egyéb kozos tevékenység/foglakozas
soran biztositott kell, legyen. Az iskolan Kkiviili szervezett iskolai programokon a

gyermek/tanuloi felligyeletet éppugy meg kell oldani, mint az intézményben.

8.1 Rendkiviili események

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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A rendkiviili esemény észlelésekor tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetdt. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

haladéktalanul értesiti

— az érintett hatésagokat
— a fenntartot

— aszuldket.

Az igazgatd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili esemény: egyéb veszélyes helyzet, ill. a nevelémunkat mas modon akadélyozo,

nehezitd koriilmény, a tliz, az arviz, a foldrengés.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre lathatd
eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti, rendkiviili eseménynek mindsiil természeti katasztrofa
(villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, tliz, robbandssal torténd fenyegetés). Amennyiben az
intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak sorrendben: az igazgatd, a helyettesek, a

munkak6zdsség vezetok, a megbizott ligyeletes tanar.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: Fenntarto, tliz esetén Tlizoltosag, személyi

sériilés esetén Mentdket, robbantéssal tortént fenyegetés esetén a Renddrséget.

Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerveket,
ha azt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja. A veszélyeztetett épiiletet, iskolarészt a
HKiliritési terv” szerint kell elhagyni. Az igazgatonak gondoskodnia kell haladéktalanul: a

kiliritési tervben szerepld jaratok irdnyitdsardl, a kozmill vezetékek -elzarasarol, az
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elsdsegélynyujtas megszervezeésérol, a rendvédelmi ill. katasztrofaelharito szervek fogadasarol.
Az ¢épliletbe, épiilethez érkezd rendvédelmi, katasztroéfavédelmi szerv vezetdjét az iskola
igazgatoja, vagy az altala kijelolt személy tdjékoztatja a rendkiviili esemény kezdete ota
lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, ,,helyszinrajzardl”, az épiiletben
talalhatd veszélyes anyagokrol, a kozmiivek, vezetékek helyérdl az épiiletben tartdzkodd
személyek 1étszamarol, életkorarol ,az épiilet kitiritésérol.

A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napon
be kell pétolni.

Bombariado, rendkiviili esemény esetén a mindenkori tlizriado terv szerint kell a tanul6knak a
nevelOk iranyitasa mellett elhagyni az iskola épiileteit, illetve teriiletét. A figyelmeztetd jelzo
csengd (ha ilyen nem miikddik, nincs, akkor €16szdban elhangzik: tiiz, bombariadd, rendkiviili
esemény van) a pedagogus koteles a tanulokat a legrovidebb uton kivezetni az épiiletbdl a
megadott — iskolan kiviili — ideiglenes tartozkodasi helyre tekintettel arra, hogy itt a cél az élet

mentése a tanuld nem vihet semmit magaval.

8.1.1 Bombariado

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo

a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariad¢ elrendelése az iskolaradion torténd kozléssel torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyadban a menekiilési terv szerint. A feliigyel6 tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évo €s hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét

¢s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytlilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épliletben

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd orszagos mérés. vagy az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik,

az iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
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bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsanak

megszervezeésérol.

Ha a bombariad¢ bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefjasa szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitasi nap

elrendelésével.

8.1.2 Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend

Intézményiink az elfogadott honvédelmi intézkedési terv alapjan latja el a jogrendben

meghatarozott tevékenységeket.

8.2 Reklamtevékenységek

Intézményiinkben reklamtevékenységet folytatni csak abban az esetben szabad, ha a reklam a
gyermekeknek tanuldknak szol az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a

tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a kulturalis tevekenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység folytatasdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges, plakatok kihelyezése az intézményben az intézményvezetd alairasaval

ellatottan lehetséges.

Az intézményvezetd a reklamtevékenységgel kapcsolatos engedély, plakat visszavondsara

barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besoroldsa.
Az intézményvezetd 6nalloan, ill. az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében

a neveldtestiilet, a sziil6i kozosség, valamint a gyermeki kozdsség bevonasaval allapitja meg

valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgato koteles: a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, a tanuloktol érkezo, az

intézményben folyd reklam tevékenyéggel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: az intézményi
radio, osztalyteremben €s aulaban torténd kivetités, ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok,

szobeli tajékoztatas.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az igazgatd altal kiadott

engedély hatdrozza meg.

A média barmely képviseldjének kizardlag az intézmény igazgatdja jogosult nyilatkozni,

egyedi esetekben atruhazhatja azt a helyettesekre.

9 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
9.1 A konyvtar fenntartdsa, irdnyitdsa

9.1.1 A dokumentum elkészitésének jogszabalyai

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

— ¢és a kozmiivel6désrol

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol

— 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

— akdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 326/2013. ¢évi Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

— 3/1975. évi KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

— 17/2014. évi EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

— 277/1997. ¢évi Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— Az intézmény pedagogiai programja.

84



9.1.2 A konyvtar fenntartasa

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntarté Klebelsberg Kozpont Erdi
Tankertileti Kézpontja gondoskodik az iskola koltségvetésén keresztiil. A gazdasagi-pénziigyi

iratok fénymasolt példanyat a konyvtari irattarban kell elhelyezni.

A konyvtar mikodését a nevelOtestiilet és a didkdonkorményzat javaslatainak figyelembe

vételével az intézmény biztositja a konyvtaros iranyitasaval.
9.1.3 A konyvtar miikodésének célja

— A tanul6k olvasova nevelése, a konyv, az olvasds megszerettetése
— Tehetséggondozas
— A tanulés tanuldsa folyamatanak eldsegitése

— A kutatds modszereinek biztositasa
9.1.4 A konyvtar helye az intézményben

Az iskola konyvtira az iskola épiiletének fOldszintjén, mindenki szamara konnyen

megkozelithetd helyen talalhato.

A tanuldk, a pedagogusok, valamint az intézmény dolgozdi szdmara déleldtt és délutan is

biztositja a hozzaférést.

Az allomany szabad polcon, illetdleg zarhato szekrényekben van elhelyezve.

9.1.5 Az iskolai konyvtar feladata
A konyvtar tipusa iskolai konyvtar, mely funkcidjat tekintve az iskolai konyvtari feladatokat
latja el.

A konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival segitse az iskolai
oktatd és nevel6 munkat, biztositsa a konyvtarhaszndlok szdmara az allomanyhoz vald

hozzéaférést.
Alapfeladatok

— A konyvtari allomany fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozéasa

— A dokumentumok hozzaférhet6vé tétele az intézmény kozossége szamara
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— Téjékoztatas a dokumentumokrol

— Tanorai foglalkozésok tartasa

— Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

— Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

— A pedagogiai programnak megfelelé konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa

— Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban

— A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa

Kiegészito feladatok

— Teret nyitni szakmai kozdsségek, eldadasok, felkészité foglalkozasok eldtt

— Tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa

— Szamitogépes szolgaltatasok biztositasa

— Téajékoztatas mas iskolai, illetve varosi konyvtar szolgaltatasair6l, dokumentumairol,
versenyeirdl

— Részvétel mas iskolai, illetve varosi konyvtar rendezvényein, versenyein

Koézremiikodes a tankonyvellatasban

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatasban, elsdsorban az ingyenes tankdnyvek

kiosztasaban és a tanévben torténd kolcsonzések soran:

— Az ingyenes tankOnyvekre jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket a
konyvtaros konyvtari allomanyba veszi, majd kdlcsonzés utjan a tanulokhoz keriilnek
— Figyelemmel kiséri a konyvtarbol kolesonzott ingyenes tankonyvek hasznalatat

— Tanév végén meghatarozott rend szerint visszaveszi a tanuloktol a tankonyveket
9.2 A konyvtari munkafolyamatok

A konyvtari allomany az intézmény céljainak és feladatainak megvalodsitasanak alapvetd

eszkoze.

9.2.1 Allomanyalakitas

Gyarapitas
A konyvtar dlloménya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A konyvtar a gyarapitas mélységét,

tartalmi Osszetevdit a gytijtékori szabalyzatban (1.sz. melléklet) hatdrozza meg.
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Nyilvantartas

Az dllomany nyilvantartasa az egyedi leltarkonyvben torténik. Az 0j beszerzések alloméanyba
vételére az érkezéstdl szamitva 8 munkanapon beliil kertil sor.

A konyvek, audiovizualis és elektronikai dokumentumok feldolgozasa a SZIREN integralt
konyvtarkezeld rendszerben elektronikus Uton torténik. A dokumentumok adatait ez a
szamitogépes nyilvantartas tarja fel. A konyvtar dokumentumaihoz vald hozzaférést az online
katalogus biztositja, mely lehetdséget teremt a sokoldalu keresésre.

Az iddlegesen Orzott dokumentumok (tankonyvek, segédkonyvek) a brosara nyilvantartasba

keriilnek.

Az id6északi kiadvanyok nyilvantartdsa cardex-lapon keriilnek rogzitésre.

Apasztas
Az éllomany apasztasa tervszeri, folyamatos feladat. Biztositja a helyes arany betartasat az

allomany informacids értékét és hasznalhatosagat tekintve.

A torolt dokumentumok kivondsa legaldbb évente egyszer torténik. A dokumentumok
torlésének oka lehet természetes elhasznalodas, tartalmilag elavult, megengedhetd hiany vagy

megtérilt kovetelés.

9.2.2 A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodéséért a konyvtaros felelds.

A konyvtari allomany védelme vonatkozik a biztonsagos elhelyezésre és kezelésre, az

informacidhordozok eredeti példanyanak vagy tartalmanak megorzésére.

Az allomany védelmének modja az 4allomany folyamatos ellendrzése, a konyvtari
dokumentumok figyelemmel kisérése, a konyvtari dokumentéacié folyamatos, napra készen

torténo vezetése.

A gyljtemény allagmegdvasa érdekében az egyes dokumentumtipusok elhelyezése az optimalis

tarolasi forméban torténik: polc, szekrény.

Az allomanyvédelem érdekében a vonatkozd tlizvédelmi eldirasokat be kell tartani. A

gyljtemény ellendrzése jogszabalyban meghatdrozott periddust €s tipusu revizidval torténik.
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A konyvtar fenntartdja kiilonleges esemény, személyi valtozas vagy biincselekmény miatt

rendkiviili allomanyellendrzést is elrendelhet.

A kolcsonzo anyagilag felelds a kikdlcsonzott, a helyben hasznalt dokumentumokért, valamint

a konyvtarban okozott barmilyen karért.

9.2.3 Az allomany elhelyezése

A konyvtari allomany konyvtarteremben szabadpolcon és zéarhatd szekrényekben van

elhelyezve.

Allomanyegységek

— Konyvallomany:

o

o

o

o

o

o

kézikonyvtar

segédkonyvtar

szépirodalom, ezen beliil a kovetkezd dllomanyrészek kiilon kiemelve: mese és
gyermekvers, ifjusagi irodalom, felnétt szépirodalom

szakirodalom

idegen nyelvii irodalom: angol, német

kozérdekili informéciok

Eurdpai Uni6 pont

— Audiovizualis dokumentumok:

o

o

DVD
hangz6 CD

— Elektronikus dokumentumok:

o

o

CD-R,
CD-ROM

— Pedagoégiai gylijtemény és oktatasi segédletek (tankonyv, tartds tankdnyv, munkafiizet,

tanmenet stb) — ezen beliil: Tankonyvtar

— Iddszaki kiadvanyok

Letétek

— Tantermekben: felelds az atvevo pedagogus

— Irodakban: felelds az atvevo pedagogus
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9.3 Konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar szolgaltatasai, feladatai a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. sz. melléklet)

vannak rogzitve.

Alapszolgaltatas

— Helyben hasznalat

— Kolesonzés

— Konyvtarhasznalati 6rak, tanorai foglakozasok tartasa

— A konyvtari allomény folyamatos gondozasa, feltarasa, a lehetéségek fliggvényében

— A tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok lebonyolitasa

Kiegészito szolgaltatasok

— Informatikai eszkdzok hasznalata
— Egyiittmlik6dés mas konyvtarakkal

— Részvétel a varosi konyvtér altal kiirt versenyeken
9.4 Zaro rendelkezések

— A konyvtar miikddési rendje része az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

— A szabdlyzatban foglaltak érvényesek az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozojara.

— A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki javaslatot tehet a sziikséges
modositasokra, amennyiben arra sziikség van. A moddositasokrél az igazgatdo dont a

jogszabalyokban eldirtak alapjan.
9.5 A konyvtar mitkodési szabadlyzatinak mellékletei

— 1.sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak gyiijt6kori szabalyzata

— 2. sz. melléklet: Az iskola konyvtarhasznalati szabalyzata

— 3.sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa

— 4.sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata

— 5S.sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak tankdnyvtari szabalyzat
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1.szdmu konyvtar melléklet

Az iskola konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gy(jtokori és miikodési szabdlyzata az iskola szervezeti és milkodési

szabalyzatanak részét képezi.

Feladata a gylijtokorébe tartozo dokumentumok biztositasa €s hozzaférhetéve tétele az itt tanuld
diakok, illetve az 6ket tanitd pedagdgusok szamara. Célja, hogy ezzel segitse az oktatd-neveld

munkat, s vallaljon részt a gyerekek olvaséva nevelésében.

A konyvtar allomanya

Az iskolai konyvtar feladatainak megfeleléen folyamatosan, tervszertien és aranyosan fejleszti
alloméanyat. A szerzeményezés soran figyelembe veszi a pedagdgusok javaslatait, a tanulok
igényeit.

A konyvtar allomanya vétel, ajandék tjan gyarapodik. A konyvtari gylijtemény gyarapitdsara
fordithato eldiranyzat felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai
konyvtar szdmara konyvet, mas dokumentumot senki sem vasarolhat. Gylijtokoron kiviili

dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtar allomanyéba.

A konyvtar gyiijtokore

A gylijtemény polcon, illetve hozzaférhetd, zarhat6 szekrényekben van elhelyezve.

A tanulok altal hasznalt példanyok, a szépirodalom, ismeretk6zlé irodalom, kézikonyvek,
1ddszaki kiadvanyok szabad polcokon, a pedagogiai gytijtemény, audiovizualis és elektronikus

informacidhordozok, valamint a tankonyvek szekrényekben kaptak helyet.

A gylijtott dokumentumok nagy része konyv, s ezen belill a szépirodalom kotelezd és ajanlott

részét, illetve a helytorténeti kiadvanyok korének bovitését tliztiik ki célul.

1. A gyujtokor részei Fogyujtokor

— kézikonyvek, segédkonyvek
0 a helyi tantervek alapjan a kotelezd olvasmanyok
O atananyagot kiegészitd ismeretkdzl6 és szépirodalom
O a tanulast segité nem nyomtatott informécidhordozok

o aziskola pedagdgiai dokumentuma
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Mellékgytujtokor
— a fogylijtokort kiegészitd informacidhordozok

2. A konyvtar gyijtokore formai szempontbol
Nyomtatott dokumentumok
— konyvek

— 1ddszaki kiadvanyok

— apronyomtatvanyok (helyi vonatkozast — helytorténeti jellegii)

Audiovizualis dokumentumok

— hangz6 CD
- DVD

Elektronikus dokumentumok
- CD-R

- CD-ROM

3. A konyvtar gytijtékore tartalmi szempontbol
KONYVEK

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Az i1skola tananyaganak megfelelden a hazi-
és ajanlott olvasmanyok

teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzOk  vélogatott  miivei,
gylijteményes kotetei

teljesség igényével

Atfogo lirai, prézai, drdmai antologidk a
vilag- és a magyar irodalom bemutatasara

valogatas igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok teljes €életmiive

valogatassal

Tematikus antologidk

valogatéssal
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miivei

erds valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények

erés valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a
nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom

erds valogatassal

Ismeretkozlo irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Kis-, kozépméretlii alapszintli altalanos
lexikonok &s altalanos enciklopédiak

valogatva

A tudoményok, a kultira, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet —alapszintli
elméleti és torténeti Osszefoglaloi

valogatva

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a
tudoményok egeszét vagy azok
részteriileteit bemutatd alapszintli
szakiranyu segédkonyvek

valogatva

A tantargyak, szaktargyak
(szaktudomanyok) alapszintii, elméleti és
torténeti 6szszefoglaloi

valogatva

Munkaltaté eszkozként hasznalatos mivek
alapszintii ismeretk6z16 irodalom

véalogatva

A tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz
kozvetve kapcsolodo alapszintii
ismeretk6z16 irodalom

bo vélogatassal

A tantargyakban vald elmélyiilést és a
tananyagon tulmutato tajékozodast
kielégitd alapszintli ismeretk6zl6 irodalom

valogatva
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Az iskola érvényben 1év0 tantervei,
tankonyvei munkafiizetei, feladatlapjai

teljesség igényével

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi
utmutatok, felvételi  kovetelményeket

tartalmaz6 kiadvanyok valogatassal
Az érettségi vizsgakhoz kapcsolodo
kiadvanyok valogatéssal

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek
oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi
segédletek

erds valogatassal

A teleptilésre vonatkoz6 helyismereti, hely-

torténeti kiadvanyok

valogatva

Az iskola torténetével, é€letével kapcsolatos
nyomtatott dokumentumok

teljesség igényével

Pedagdgiai gyiijtemény

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az
orakra valo felkésziilést segitd pedagogiai
szakirodalom ¢és hatartudoményai

teljesség igényével

Pedagodgiai lexikonok

teljesség igényével

A legfontosabb magyar pedagogia torténeti
munkak

teljesség igényével

A nevelés és az oktatas elméletével foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek

teljesség igényével

Miivelddés- €s oktataspolitikaval kapcsolatos
miivek

teljesség igényével

A koznevelés kérdéseivel foglalkozd
Osszefoglalok

teljesség igényével
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Az értelmi  neveléssel foglalkozo ¢és a
személyiségformalashoz kapcsolhat6 alapvetd
munkak

teljesség igényével

Tanari kézikonyvek

Az iskolaban oktatott valamennyi tantargy,
illetve szakkor modszertani segédkonyvei
Alap- ¢és kozépfoku oktatasi intézmények
oktatasanak tartalmaval, modszereivel

foglalkoz6 miivek

A kozép,- illetve felsdoktatasi intézmények

tajékoztatoi

teljesség igényével

A pszichologia, szociografia, statisztika, jog irodalma

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Enciklopédikus szinten szoros kapcsolatban

allnak a napi pedagogiai gyakorlattal
Szocioldgia és modszertana: monografiak

Szakszociologidk  az  iskola  tanuldi
korcsoportjanak ~ megfeleléen:  olvasasi
szokasok, izlésszinttel foglalkozo

miivelddésszociologiai kiadvanyok

valogatassal

Oktatasiigyi statisztika

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Oktatasi jogszabaly gylijtemény

valogatassal
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A muvelddésiigyi igazgatas legfontosabb
kézikdnyvei valogatéssal

A csaladgondozassal, gyermekgondozassal,

gyermekvédelemmel kapcsolatos ) )

tanulmanykotetek valogatassal
A konyvtari munka segédkonyvtara

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége

A tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és

segédkonyvek, szak- ¢s  tantargyi .

bibliografiak. teljességgel

A konyvtarakat érintd jogszabalyok,

iranyelvek, olvasassal, konyvtarhasznélatra

neveléssel kapcsolatos modszertani

kiadvanyok (6raleirasi kotetek, teljességgel

feladatgytijtemények)

Az iskola vezetésége részére, az iskola nevel6 munkajanak iranyitasahoz, a taniigyi
igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,

jogszabalygyiijtemények

— Az iskolavezetés kérdéseivel foglalkozd miivek
— A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaszervezéssel, munkavédelemmel

kapcsolatos irodalom
— A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

— A téarsadalombiztositassal, csalddvédelemmel kapcsolatos jogszabaly-gylijtemények,

magyarazatok

IDOSZAKI KIADVANYOK

— Vilogatva gytijtenddk a pedagogiai hetilapok, folydiratok
— Beszerzenddk a tantargyak modszertani folyoiratai

— Valogatva gylijtend6k a tananyaghoz kapcsolddo tudomanyos és miivészeti folyodiratok
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— Biztositand6 legalabb egy orszagos napilap

EGYEB DOKUMENTUMOK

A fentieckben nem emlitett dokumentumtipusok esetében az altalanos miiveltséghez ¢és a
tanulashoz-tanitashoz sziikséges ismereteket, valamint a helytorténeti ismereteket tartalmazo

informaciok

A ovyijtékorbol kizart dokumentumok:

— Egyetemi és foiskolai tankonyvek, jegyzetek
— Egy-egy tudomanyégat fels6fokon targyal6 irodalom minden dokumentumtipusban

— Kéziratok

4. A konyvtar gyiijtékore nyelvi szempontbol
A konyvtar kiemelten magyar nyelvli kiadvanyokat gyiijt. A tanitott nyelvek szotarait,
nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, egyes szépirodalmi és szakirodalmi

miveket és audiovizudlis dokumentumokat az adott nyelven gytijti.
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2. szamu konyvtar melléklet

Az iskola konyvtarhasznalati szabalyzata
A konyvtarhasznalék kore

— A konyvtarat az iskola valamennyi tanuldja €s dolgozoja hasznalhatja

— A beiratkozas dijtalan

— A dokumentumok kolcsonzése, helyben hasznalata szintén ingyenes

— A konyvtar rendjét mindenkinek be kell tartani: az iskolai hazirendben és a konyvtari

szabalyzatban foglaltak szerint

A konyvtar hasznalata kizardlag a konyvtar nyitvatartasi idejében lehetséges.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

hétfo 730 - 15.00
kedd 730 - 15.00
szerda 730 - 15.00
csiitortok 730 - 15.00
péntek 730 - 13.00

A konyvtar a tanitasi sziinetekben zérva tart.
A nyitva tartds a nevelOtestiilet javaslatdra megvaltoztathato.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:

— kézikonyvtari dllomany (lexikonok, enciklopédidk, szotarak stb.)

— audiovizualis és elektronika informaciohordozok (CD, DVD, CD-R, CD-ROM)

Ezeket a dokumentumokat a szaktanarok indokolt esetben egy-egy tanodrara, illetdleg

tanulmanyi versenyre valo felkésziilés esetén, a felkésziilés id6tartamara kikdlcsonozhetik.
A konyvtarbol barmilyen dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Kolcsonzeés

— Kolcsonzés csak a nyilvantartasba vétel utan lehetséges
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— A dokumentumok kolcsonzése a SZIREN integralt konyvtarkezeld rendszer
segitségével elektronikus uton torténik

— A tartos tankonyvek, tankonyvek, munkafiizetek egyéni vagy csoportos (osztalyonként,
tanuldcsoportonként) kdlesonzési nyilvantartasa irasban, fiizetben torténik

— A pedagdgusok kdlcsonzése dokumentumtipustol fliggden elektronikusan vagy irdsban,
flizetben vezetve torténik

— A teljes tanévben hasznaland6é tanulasi segédleteken (atlasz), illetve tartds
tankonyveken kiviil egy tanuld egyszerre 5 db konyvet kdlcsondzhet

— A kolcsonzési id6 1 honap, mely egyszer két héttel meghosszabbithato

— Ugyanazon konyvbdl egy példany kolcsonozhetd, mas nevére nem lehet kolcsonozni

— Pedagégusok a dokumentumokat a sziikséges iddére (legfeljebb egy tanévre)

kolcsonozhetik

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok a konyvtar nyitvatartasi idejében tarthatnak tandrakat, konyvtari

foglalkozasokat, szakkoroket a szaktanarok, illetleg a konyvtaros vezetésével.

Szamitogép hasznalata
A konyvtarban elhelyezett 6t szamitdgép ingyenesen hasznalhat6 az iskola tanuldi és dolgozoi
szamara. A tanulok a szamitogépeket a szaktanar vagy a konyvtaros feliigyeletével

hasznalhatjak. Nyomtatasi lehet0ség kizarolag a dolgozok szdmara biztositott.

A konyvtarban a kovetkezo szabalyokat kell betartani

— A konyvtarba kabatot, iskolataskat nem szabad behozni!

— A konyvtarban étkezni, inni, ételt behozni, tarolni tilos!

— A tanulds, az olvasds ¢és ismeretszerzés nyugalma érdekében hangoskodni,
rendetlenkedni, masok munkéjat zavarni nem szabad!

— A mobiltelefon hasznélata tilos!

— A dokumentumok épségére ¢és a konyvtar berendezési targyira mindenkinek vigyaznia
kell!

— A konyvtari rend megdrzése érdekében mindenki hasznalja az Orjegyet, vagy csak
hagyja a hasznalt konyvet az asztalon, melyet a konyvtaros a helyére tesz.

0 A tanév végén a tanuloknak minden kdlcsonzott konyvet vissza kell adniuk.

Amennyiben ez mégsem torténik meg, a kovetkezd tanévben a tartozas
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rendezéséig az illetd konyvtari dokumentumot nem kolcsondzhet. A kdlesonzd
(tanuld esetében a sziild) anyagilag felel a dokumentumok megrongéalasaért,
elvesztéséért. A kolcsonzott konyv elvesztése vagy megrongalddasa (lapok
elszakadasa, 0sszefirkaldsa) esetén a kolcsonzo (olvaso) koteles azt ugyanazzal
a kotettel potolni. Ha ez nem lehetséges, a konyv beszerzési arat koteles
megtériteni, a napi vagy az antikvar érték a meghatarozo.

Kolcsonzéskor a kdlesonzd koteles meggy6zddni a konyv hibatlan allapotardl
kisebb rongaltsagot (firkalas) bejegyeztetni a kdlcsonzési nyilvantartdsba. A

konyv visszaadasakor nem hivatkozhat a konyv rongéltsagara.
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3.szamu konyvtar

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

— feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

— kezeli a szakleltart, az igazgat6 altal eldirt id0szakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

— folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara,

— azonnal jelzi az igazgatdnak a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

— felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket

—  (szamitogép),

— munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

— minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kOnyvtdr szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

— anyitvatartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

— statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

— minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb uj
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban és a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

— gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

— a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,
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minden év februdrjdban konzultacidt tart a magyar munkakdzosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamdra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 3 1-ig felmérést készit a tankonyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

statisztikai adatokat szolgaltat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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4.szamu konyvtar

Az iskola konyvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata

1. Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya feltarva kertil az olvasok elé.

Az allomany elektronikus formaban torténd feltarasa folyamatos. A Szirén integralt konyvtari

rendszerben torténik a dokumentumok feldolgozasa.

2. Katalégus
A szépirodalmi miveket Cutter -szammal, a szakirodalmi miiveket szakjelzettel ¢és

Cutterszammal latjuk el.

Az allomany feltarasahoz az allomany adatainak rogzitése sziikséges.

A bibliogréfiai leiras forrdsa az adott dokumentum. A leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik.

A kovetkezo adatokat rogzitjik:

— F6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat
— Szerzéségi kozlés

— Megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve
— Sorozatcim, ISSN szam, kotetszam

— Terjedelmi adatok (oldalszam, illusztracid, méret)
— Kotés modja

— Fogyaszt6i ar

— ISBN szam

— Targyszavak

— Szakjelzet

— Cutter-szam

— Megjegyzés
A dokumentumok tartalmi és formai leirasa mellett az alabbiakat rogzitjiik:

— leltari szam
— lel6hely

—  beszerzési mod
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— beszerzési ar
— rdgzités ideje

— kolcsdnzési statusz

A leltéri szam utal a dokumentum tipusara:

— Dbetljelzet nélkiil - konyv

— H betiijelzet - hangz6é CD

— CD betijjelzet - CD-R, CD-ROM
— 'V betiijjelzet - DVD

A rogzitett adatokbdl épiil fel az online katalogus, mely biztositja a dokumentumok barmely

rogzitett adatdnak visszakereshetdségét.
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5.szamu konyvtar

Az iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

A tankOnyvtar az iskolai konyvtar kiilon gylijteménye, amely a Pedagogiai gylijtemény és
oktatasi segédletek allomanyegységnek része.

A jogszabalyoknak megfelelden valtozo példanyszamban tartalmazza és hozzaférhetové teszi
az iskoladban hasznalatos tankonyvek teljes korét, mely az ingyenes tankdnyvellatas alapjaul

szolgal.
1. A tankonyvek rendelése

— A tankdnyvek rendelése a tankonyvfelelds feladata, aki elkésziti a megjeldlt iddre az
eldzetesen felmért tankonyvlistat

— A konyvtaros kozzéteszi azoknak a tankonyveknek, tartos tankonyveknek a jegyzékét,
melyeket a konyvtarbol ki lehet kdlcsondzni

— A tankdnyvek beszerzése a Konyvtarellatdé Korlatolt Felelosségti Tarsasagon (KELLO)
keresztiil torténik. A tanuld az iskolai tankOnyvellatds keretében jut hozzd a
tankonyvekhez a jogszabalyoknak megfelelden.

— A konyvtar alloményaba keriilt dokumentumok konyvtari nyilvantartas utan a tanulok

részére kolcsonozhetoek

2. A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtari allomany tankonyvtari dllomanyaba beszerzett tankonyvek ¢€s tartds tankonyvek
nyilvéntartdsa a brostra nyilvantartasba keriilnek. Osszesitett nyilvantartasuak, az ideiglenes
megorzésli konyvtari allomany részét képezik. A nyilvantartas alapja a KELLO Osszesitett

riportja, melyet a tankonyvfelelds ad at a konyvtarosnak.

A hatalyos jogszabalyok szerint a tankonyveket harom évig, a tartoés tankonyveket négy évig

kell megdrizni. Allapottél fiiggden ez az idé hosszabbithato.
A pedagogusok részére ingyenesen kapott tankonyvek, munkafiizetek nem keriilnek

nyilvantartasba, azok a pedagégusok munkaeszkdzéiil szolgalnak.

A tankonyvtari allomany nyilvantartasabol évente legalabb kétszer kerililnek torlésre a
selejtezésre varé dokumentumok. Ezekrol torlési jegyzéket ill. jegyzékeket allit ki a konyvtaros,

melyet alairasaval és pecséttel hitelesit.
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3. A tankonyvek kolcsonzése

A konyvtarbol kikolesonzott tankonyvekrdl egyéni, csoportos vagy osztalyonkénti lista késziil.

Tankonyv addig maradhat a tanulonal, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a

felkészités folyik.
A koOlcsOnzési 1d0:

— tobb évfolyamon hasznalt konyvek esetében: ameddig a tantargybol a felkészités folyik
illetéleg az érettségi vizsga végeig
— egy ¢évig hasznalatos konyv esetében szeptembertdl juniusig, illetdleg, ha sziikséges a

potvizsga végéig (augusztus)

Amennyiben egy tanulo iskolat valt, a konyvtarbol kikolesonzott tankonyveket koteles

visszaadni.

4. A tankonyvek elhelyezése

A tankOnyvtarban a dokumentumok tantargyak és évfolyam szerinti elhelyezésben, zart

szekrényekben talalhatoak.

5. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok kore
Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak valamennyi, iskoldnkkal tanuldi jogviszonyban allo
didk. Tehat az allam 4tvallalja a tankonyvek koltségeit és azokat téritésmentesen biztositja a

tanulok részére.

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasara az iskolanak tobb lehetdsége is van: Az iskolatol
torténd tankonyvkolcsonzés, napkoziben vald elhelyezés, hasznalt tankdnyvek biztositasa,

illetve ezek egyiittes alkalmazésaval is rendelkezésre bocséjthatja a tankdnyveket az intézmény.

A tamogatas hatékony hasznositasa érdekében a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény elsd
helyen emliti a kOnyvtari beszerzéseket, az ingyenes tankonyvellatdsnak a konyvtari
allomanybdl kolcsonzés Gtjan torténo biztositasat.

Az ingyenes tankonyv kiadasanak rendje

A tankonyveket a konyvtarbol kolesonzik ki a tanuldk, amelyek nyilvantartasba keriilnek,

kivéve a munkafiizeteket és a munkatankonyveket.
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Az ingyenes tankonyvet a sziild megvasarolhatja, a honlapon feltiintetett tankonyvlista alapjan

ezt jeleznie kell az iskola felé.

— Az iskola altal, az iskolai konyvtar dllomanyabdl biztositott ingyenes tankonyvet,
egyeb segédletet a tanulo koteles hasznalhat6 allapotban megdrizni €s a tanév végén,

— érettségi utan, osztalyozd vizsga esetén a sikeres vizsgat kovetden a konyvtarnak
visszaszolgaltatni.

— A tankOnyv visszaadasakor a ceruzas bejegyzéseket a tanul6 radirozza ki!

6. Az ingyenes tankonyv visszaszolgaltatasanak rendje

— Az ingyenes tankOnyvet a tanuld az iskolai konyvtarosnak (sziikség esetén az
osztalyfonoknek) legkésdbb a tanév utolsod tanitasi napjan tiszta, rendezett, kiradirozott,
csomagoldsmentes formaban adja le.

— Azoknak a tanuldknak, akik rajtuk kiviil 4ll6 okok miatt nem tudtdk leadni
tankonyveiket, pdtnapot biztositunk még a bizonyitvanyosztas elétt. A tankonyvek
végso leaddsi hatarideje: junius 25.

— Ha tobb évre sz6l a tankonyv, a fenti kotelezettség alol mentesiil a tanul6 addig, amig
az szlikséges.

—  Erettségi, javito- vagy osztalyvizsga esetén a tankonyveket a sikeres vizsga napjan kell
leadni.

— Evismétlés esetén tjabb tankonyvre a tanulé nem jogosult, csak abban az esetben, ha
tankonyvvaltas kovetkezik be.

— Amennyiben a diak a tankonyvek leadasi hataridejét nem tartja be, a konyvtaros értesiti

az igazgatot, aki felszolitja a sziilot.
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10 Zaro rendelkezések

Legitimacios zaradék
SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan, a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

— Nevelotestiilet

— Sziil6éi Szervezet

— Didkonkormanyzat

— Kozalkalmazotti Tanacs

— Fenntart6

107



Neveldtestiilet jovahagyasa

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium 2021. augusztus 23-ai nevelGtestiileti
értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja a sziiloi
munkakozdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — jelen Szervezeti

és Miikodési Szabalyzat nélkiil modosithatok.

Erd, 2021. augusztus 23.

Pintérné Berny6 Piroska

intézményvezetd
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Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ tervezetét a sziildi szervezet a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 73§(1) bekezdése
alapjan 2021. augusztus 23-4an.

Erd, 2021. augusztus ...

Sziil6i szervezet részérdl

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ tervezetét a neveldtestiilet a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 26§(1) bekezdése

alapjan 2021. augusztus 23-an.

Erd, 2021. augusztus ...

Nevelotestiilet képviseletében

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ tervezetét a didkonkorméanyzat
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120. § (4) bekezdése alapjan 2021. augusztus 23-an

véleményezte.

Erd, 2021. augusztus ....

Didkonkormanyzat elndke

Az Erdi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola és Gimnazium SZMSZ tervezetét a Kozalkalmazotti

Tanacs 2021. augusztus 23-an véleményezte €s elfogadta.

Erd, 2021. augusztus ....

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntart6 ¢s mukodtetd dontésre jogosult szerv az SZMSZ

fenti rendelkezésével egyetért, azokat jovahagyja.

Rigoé Katalin
Erdi Tankeriilet Igazgato
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

— E-naplod hasznalati szabalyai

— Iratkezelési szabalyzat

— Informatikai és adatkezelési szabalyzat
— Bélyegzok hasznalatanak szabalyzata
— Munkakori leiras mintak

— Gyakornoki szabalyzat

— Panaszkezelési rend

— Kulcs-nyilvantartas és kulcskezelési szabalyzat

Fiiggelék

— Szakmai alapdokumentum
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11 MELLEKLETEK
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1.szamu melléklet

Az e-naplo hasznalatanak szabalyzata
Bevezet6

Az elektronikus napld (tovabbiakban e-napld) az iskola altal iizemeltetett olyan adatbazis
kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigyi igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment jellegl feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivéltsa a papiralapu osztaly- és csoportnaplo hasznalatat, egyszertisitse
a szaktanarok és az osztalyfonokok szamara az adminisztracids folyamatokat, tovabba vilagos,

attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtashoz.

A sziil61 hozzaférés lehetdségével megteremtjiik a feltételét annak, hogy a csaladok naprakész

informéciokkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.

Kezeldfeliilete Web-alapu, haszndlatdhoz internetkapcsolattal rendelkezd szamitdgép, valamint

egy azon futtatd bongészéprogramok sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl sz6l6 20/2012-es EMMI rendelet az iskolak
szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztalynapld (csoportnaplo)
hasznalatit. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos
eldirast nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynapld bevezetésére keriiljon sor.

Az e-naplo felhasznaloi csoportjai

1. Iskolavezetés

Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz, az
tizenetekhez és a hibabejelentésekhez. A titkarsag az e-napld Un. intézményi adataihoz

rendelkezik hozzaféréssel (névsor, alapadatok, OM azonositok).

2. Szaktanarok

Feladatuk:
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— haladasi naplo vezetése

— osztaly, csoport névsorok Osszeallitasa, aktualizalasa

— hidnyzésok, késések rogzitése

— osztalyzatok beirdsa legalabb heti rendszerességgel

— szaktandri lizenetek, bejegyzések rogzitése

— anaplod adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése

— kapcsolattartés a sziilokkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil

— témazar6 dolgozatok eldzetes bejelentése
3. Osztalyfonokok

Feladatuk:

— az osztdlyukba tartoz6 didkok adatainak rogzitése, sziikség szerint moédositdsa, az
adatvaltozasok bejelentése a titkarsagon
— az osztalyukra vonatkozo6, a szaktandrok altal beirt
o0 haladasi naplo
o0 hidnyzasok, késések
O osztalyzatok
O szaktanari bejegyzések nyomon kdvetése
— 1igazolasok kezelése
— kapcsolattartas a sziilékkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil

— félévi, év végi Osszesitések, statisztikai elkészitése
4. Sziilék
1. A sziilok sajat gyermekiik naploinformécioihoz kapnak olvasasi jogot.

2. A hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziild belépését lehetoveé tevo

felhasznaloi név és jelszo6 megadasaval.

3. A sziild feleldssége, jelszavanak mas, illetéktelen személyhez valdo eljuttatas

megakadalyozasa.

4. A sziild feleldssége gyermeke tanulmanyi eldmenetelének, fejlddésének nyomon kdvetése

az e-naplo bejegyzései alapjan.
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5. Diakok

l. A didkok a rajuk vonatkozé informacidokhoz kapnak olvasasi jogot a sziil6i kod és jelszo
alkalmazasaval.
2. A tanulo feleldssége, a kod és a jelszd mas, illetéktelen személyhez valéd eljuttatisa
megakadalyozasa.

6. Rendszergazda
A technikai eszk6zok és az informatikai infrastruktira miukodésért, a rendszer frissitéséért, a
napi mentésekért felelds. A rendszergazda feladata a kiilonb6z6 hozzaférési szintek (sziild,

didk, tanar, egyéb) folyamatos biztositésa.

Az e-naplorendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

1. A tanév elején

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

A naplé megnyitésa szeptember 1. rendszergazda,
osztalyfonokok, iskolatitkar,
pedagdgiai asszisztensek

Ujonnan beiratkozott tanulok szeptember 1. osztalyfonokok, iskolatitkar,
adatainak rogzitése pedagodgiai asszisztensek
Javitovizsgak eredményei alapjan az elsd tanitasi nap igazgatohelyettesek,
osztalyok névsoranak aktualizalasa iskolatitkar,

pedagdgiai asszisztensek

A tanév rendjének rogzitése az e- szeptember 10. igazgatohelyettesek
naplo naptaraban

Végleges orarend rogzitése a KRETA szeptember 15. igazgatohelyettesek,

rendszerbe rendszergazda
Végleges osztaly és csoportnévsorok szeptember 1. osztalyfonokok, szaktanarok
rogzitése a KRETA rendszerben nyelvi csoportok:
szeptember 10.
fakultaciok,
szakkorok

szeptember 15.

2. A tanév soran

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
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Tanul6i alapadatokban bekovetkezett
valtozasok, kimaradas, beiratkozas
zaradékolas rogzitése

bejelentést kovetd
harom munkanap

osztalyfonokok, titkarsag

Névsori valtozasok rogzitése igazgatosag irasbeli jO- | szaktanarok,

(kizarélagos indokolt esetekben) vahagyasat kovetd | osztalyfonokok,
harom munkanap |igazgatohelyettes

Hagyomanyos napldvezetés: folyamatos szaktanarok

o haladasi naplo

o osztalyzatok

o késések, hianyzasok

kovetkezd hét

hétf6 18 ora

helyettesités:

aznap

folyamatos,

legkésobb 1 héten

beliil
o dicséretek, fegyelmi
fokozatok naponta
. a1 n . alkalmila
o témazarok eldzetes bejelen- g
tése dolgozat elétt egy

héttel
Utodlagos adatbevitel kivételes, indokolt folyamatos szaktanarok, rendszergazda
esetben intézmény vezetoi

irasbeli engedélyt
kovetden
Hianyzéasok igazolasa a hianyzast kovetd | osztalyfonokok
hét utolso tanitasi

napja 16 oraig
Naplo vezetésének ellendrzése folyamatos iskolavezetés
Osztalyozo vizsgak, javito vizsgak, folyamatos osztalyfénokok,
kiilonbozeti vizsgak adatainak rogzitése szaktanarok,

igazgatohelyettesek
3. Félévkor, tanév végén

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
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Javasolt magatartés-, osztalyozokonferencia | osztalyfonokok
szorgalomjegyek beirasa idépontja eldtt egy
héttel

Félévi, év végi osztalyzatok rogzitése | osztalyozokonferencia |szaktandrok
id6pontja elott két
munkanappal 16 oraig

4. Ev végi naplézaras, zaradékolas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Zaradékolasi feladatok utolso tanitasi napot | osztalyfonokok
kovetd 5. munkanap

5. Archivalas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplofajlok a nyari szabadsag eldtt 2 | rendszergazda
mentése CD-re munkanappal

irattari és titkdrsagi archivaldsa

Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az elektronikus napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos
mikodése. A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén az aldbbi eljarasi szabalyok

érvényesek:

A) A tanari munkaallomas, illetve az iskolai halézat meghibasodasa

a) A tanar feladata:

1. a meghibasodas tényét jelezni a rendszergazdanak, aki ezt naploba rogziti

2. a meghibasodas iddtartama alatt az elektronikusan rogzitendd adatok papir alapu

regisztralasa

b) A rendszergazda feladata:

1. a halozati kapcsolat helyreallitasit megkezdeni a hiba bejelentését kovetd egy

munkanapon beliil

2. a hiba pontos behatarolasa, a hardver-, illetve szoftverhibak feltérképezése
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3. az iskolavezetével egyeztetve a hiba kijavitasa, indokolt esetben szakszerviz

igénybevétele

B) Adatbazis-szerver meghibasodasa

l. Ha a szerver meghibasodott, a szaktanarok a munkavégzés folyamatossaga

érdekében papir alapon rogzitik az adatokat.

2. A szaktanarok a szerver ujrainditasat kovetdéen folyamatosan - legfeljebb 2

munkanap alatt - potoljak a kiesés idoszakaban keletkezett elmaradasokat.

3. A rendszergazda haladéktalanul megkezdi a javitast, sziikség esetén 01j gépet allit

be, az adatbazist a legutobbi biztonsagi mentésbdl helyreallitja.

C) Illetéktelen hozzaférés
1. Az e-napldé adatbazis-kezel6 rendszer minden miveletr6l naplofeljegyzést

készit, ezek tehat utdlag feltérképezhetdek.

2. Az adatok illetéktelen médositdsdnak gyanuja esetén a szaktanar koteles ezt
azonnal jelezni az iskolavezetdnek, és rendszergazdanak, illetve koteles hozzaférési
jelszavat haladéktalanul megvaltoztatni.

3. Az illetéktelen hozzaférések elkeriilése érdekében minden felhasznald koteles
betartani a jelszavak biztonsagos kezelésének szabalyait. A felhasznalok kotelesek a
felhasznaloneviiket ¢és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan téarolni, rendszeres
1dokozonként megvaltoztatni (erre a rendszer automatikusan figyelmeztet) valamint

tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

Jelen szabalyzat, mely az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium, Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak része, 2021. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Erd, 2021. augusztus 23.

Pintérné Bernyo Piroska

intézményvezetd
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2. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat
1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium iratkezelési szabalyzata

— akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet és

— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4.

— szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba atadéasat

szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmeény szervezeti és mitkodési szabalyzataban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés

feligyeletét ellato személyt.

Az iskolatitkar feladatkore:

— hivatali igyek nyilvantartasa
— az lgyiratok/iratok és bélyegzd nyilvantartasa
— kiildemények atvétele

o a hivatalos ligyek csoportositasa,
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O az iratok iktatisa
— a hataridds tigyek nyilvantartasa
— az iratokr6l masolat készitése

o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
— az irattar kezelése

— szigoru elszamolas ala tartozé nyilvantartas (bizonyitvanyok, térzslapok)
Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléseért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszerli kezelés€hez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld

feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa

megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri

miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

11. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az ugyirat/iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

7. Irat, minden olyan szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, CD lemez, magneses és mas adathordozd, valamint a megjelenés formajatol
fiiggetlentil minden més dokumentaci6, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet) fénymasolo €s szamitdogep

(nyomtatd) felhasznalasaval keletkezett.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
8. Aziratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval €s az iratforgalom dokumentalasaval
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biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, az iratok holléte naprakészen megallapithatd

legyen.

Az iratkezelés megszervezése

9. A Gardonyi Géza Altaldnos Iskola és Gimnazium iratkezelése kozponti iratkezelési

rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
10. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
11. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdsegét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

12. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az
atvétel daitumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd

els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

13. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A

hianyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemény felbontasa
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15. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy bonthatja
fel.

16. Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoldak és megallapithatdoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatdsarol.

17. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez vald eljuttatasarol.

18. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl

tajekoztatni kell a kiildot is.

19. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6d az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt

az irathoz kell csatolni.

20. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmeény flizodik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megéllapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet

megallapitani, az ezek igazoldséra szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

21. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy

elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot
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¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a

kisérdlapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

22. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,

feldolgozasarol az intézményvezetd rendelkezhet.
Az iktatokonyv

23. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast

minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,;
b) iktatds id6pontja;
¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonositod adatai;
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szdm);
/) mellékletek szama;
g) ligyintézd szervezeti egyseg ¢€s az ligyintéz0 megnevezeése;
h) irat targya;
i) elo- és utoiratok iktatdszama;
j) kezelési feljegyzések;
k) lgyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;
[) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés id6épontja.

24. Az lgyirat targyat - illetleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az

iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Az iktatokdnyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval

hitelesiteni kell.
Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam

felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOészdmon kell

nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben

kell kiadni.
Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz

kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds”™ jelzésti iratokat.

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athiizassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.

A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell

igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz

kell szerelni.
Szignalas
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd

megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat

szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
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(feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat
bemutatas elotti iktatasat.
Kiadmanyozas

33. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet

tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas.

34. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

— akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhti alairdsmintaja
és
— akiadményozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

35. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

36. A kiadméany tartalma: az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak

az alabbiakat kell tartalmaznia:

— az intézménynevét, székhelyét
— az iktatoszamat és a mellékletek szamat

— az lgyintézés helyét €s idejét

rrrrr

— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
37.Boriték cimzése ¢és a kiadmanyok tovabbitasa

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni.

126



A kiildeményekhez kozonséges, ajanlott, ajanlott-tértivevényes, elsObbségi levélként,
csomagba, illetve taviraton vagy faxon lehet elkiildeni vagy tovabbitani. Ajanlott levélben
csak fontos vagy nehezen potolhatod iratokat, okmanyokat, bizonyitvanyokat, kiilénlegesen
fontos birdsagi ligyek iratait szabad elkiildeni. Tértivevényen kell elkiildeni az iratot, ha az
atvétel idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie. Kézbesitéssel csak siirg0s,,
kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesitd az igazgato altal kijelolt

alkalmazott lehet.

Expedialas
38. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi

utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
Irattarozas

39.  Azirattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell

végezni.

40.  Irattdirba helyezés el6tt az {igyintézOnek az {ligyiratbol a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld

rovataba az irattarba helyezés idépontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

41. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban

az lgyirat helyén kell tarolni.
Selejtezés

42. Az igyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.
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Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2

példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

Az irat selejtezési jegyzokonyvnek — tartalmaznia kell:

43.

44.

— az intézmény nevét,

— aselejtezett irattari tételeket,

— aziratok irattarba helyezésének évét,

— az iratselejtezést végz6 személyek nevét,

— aselejtezést ellendrzé személy nevét.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandoé ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket
és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon -

elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo

esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
45. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

46. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket
a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,

melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

47. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedé-
sének megfelelden gondoskodik az 46. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod
nélkiil megsziind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.
VI. Fejezet
Ziro rendelkezések
48. Ez az iratkezelési szabalyzat 2013. januar 1-jén 1ép hatalyba.

49. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabaly-

zatok hatalyukat vesztik.
50. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositésa.
A szabdlyzat tartalmat az intézmény igazgatoja koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat kinyomtatott példany taroldsa az igazgatoi irodaban torténik.

A felelds igazgatonak gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan potlasardl, amely az 1j

torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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3. szamu melléklet

Informatikai és Adatkezelési szabalyzat
I. INFORMATIKAI SZABALYZAT

I.1.Az Informatikai szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és
Gimnazium Informatikai Rendszerének hasznélatit szabdlyozza a szolgaltatasokat
igénybevevo felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdondban és kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) 0sszekapcsolt rendszere, beleértve
az Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket €s vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és
informatikai berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabdlyzat meghatdrozza az eszk6zok hasznéalatdnak modjat, feltételeit, kitér a jogi és
etikai kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkozoket igénybe
vevO minden személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak
olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a
szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara
engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok esetében (amennyiben az informatikai eszk6z6k
hasznalata a tanmenetben szerepel) az elsd oran kell sort keriteni.

Az Informatikai és Adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszkoz hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathato helyen ki kell
fliggeszteni (informatikaterem, tanari szoba, konyvtar, irodak, szerverszoba).

I.2.Az Informatikai Rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola lizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon
igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagégiai programjaban és a SZMSZ-ében
megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer
csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak megfelelden.

1.3. Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendok:

e aszamitogépek
o aszamitogép perifériak (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)

e aszamitogép halozat
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e aszamitégépeken futd szoftverek
o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
e az adathordozok

Az eszk0zok pontos jegyzeékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszk6zOk hasznalatira. A felhasznalok altal
hasznalhato eszkdzok meghatarozésa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszk6z0k kezelése, haszndlata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési itmutatdjaban szerepel.

o Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatéban
leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok haszndlata, létrehozdsa sordn a szerzdéi jogokra
vonatkoz6 jogszabdlyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

e Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohdnyozni.

o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

e Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

» Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

e A felhasznaloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibéasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt dramtalanitani kell. Ha
a meghibasodas a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, Ugy az egész
géptermet dramtalanitani kell a f0kapcsoldval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az
0 feladata az eszk6zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodo specidlis tudnivalok
ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és
kezelésiikre ki lett oktatva. A haszndlhat6 eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaloi
jogosultsag kiadasaval parhuzamosan torténik.

1.4. Felhasznalok
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Az Informatikai Rendszer felhasznaldit 3 csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
e atantestiilet tagjai

o adminisztrativ és technikai dolgozok, kdnyvtaros

2) az iskola tanuléi, akikkel az iskolai tanuldi jogviszony fennall,

3) az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzé tars. dolgozoi

I.5.Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonb6zé jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabélyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsdgi szinteknek megfeleléen kell meghatdrozni. A minimum
jogosultsdgi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanul6éi vagy munkavallaloi
jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A tovabbi
jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni. A felhasznéloi
jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
Az intézmény barmely Altalanos azonosito, mely lehetévé teszi az
Minimum tanuldja vagy oktatdshoz, munkahoz sziikséges adatok
dolgozdja elérését
Az intézmény barmel L. L, , .,
. s J Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat
Alap tanuldja vagy - ,
- konyvtar a szerveren
dolgozobja
Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz,
Pedagogus Az intézmény tanarai és a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios
adatokhoz
Szint: Jogosultak: Jogok:
Titkar, . p ons Ce
Intézményvezetd, Alap + hozzaférés az adminisztracios, a
e, intézményvezeto- gazdalkodassal  és a  dolgozokkal
Intézmenyvezetol, . s ,
helyettes, iskolatitkar, kapcsolatos adatokat tartalmazo
kényvidros intézményvezetd konyvtarakhoz
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' Az adott feladatra Specialis jogok, pl. a levelezo ren’ds'zer,
Admin Kiielslt személ vagy a www oldalak karbantartasaval
) Y kapcsolatos feladatok ellatasahoz

Az intézmény

R .
endszergazda rendszergazdaja

Korlatlan jog

Az intézményben a halozatba nem kotott eszkdzok hasznalatanak rendjét a szabalyzat
alkalmazasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkar/ok, intézményvezetd és helyettesei
Konyvtar: konyvtaros

Tanari dolgozok: Szamitastechnikai eszk6zokért felelds tanar
Szaktanterem: Informatikatanarok

A felhasznalok a szamitogép halozat szolgaltatdsait a felhaszndloi azonositd és az ahhoz
tartozo jelszo segitségével vehetik igénybe.

1.6.Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6z6k hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett oktatd €s irodai szoftverek hasznalata
e Sajat adatteriilet az adatok ¢és a levelezés tarolasara

e A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

o Internet hozzaférés (elsdsorban www, ftp, mail)

e Dokumentumok archivalésa

e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

e Dokumentumok digitalizalasa
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A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetdk igénybe.
A szolgaltatdsok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

1.7.Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds tdmogatasa.
Ezért a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta
hasznalata e célra irdnyuljon.

A szakmai targyak oktatdsdnal egyértelmi a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre
inkdbb elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsahoz is felhasznaljuk az
informatika nyujtotta lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tanérak keretében is, de emellett
lehetdséget kell adni a tanuloknak arra, hogy délutan, tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak
az informatikai eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre
szolgélnak a szakkori és konyvtari orak, szaktandr illetve konyvtaros jelenlétében.

Mivel a tanorék alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznéloiva valnak, igy nekik
is kotelességiik betartani az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd
szempont az Informatikai Rendszer 6rdk alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar
utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a
kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezOkben megtaldlhaté néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanulora
nézve kotelezo:

o a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartdzkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

o a termekben taldlhatd elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

e a tanarok és mads iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag-
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanuld
nem hasznélhatja;

» a géptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigoruan tilos, és stlyos fegyelmi

vétségnek mindsil;
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a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be

(fiizet, konyv, irdszer);

o a gépterembe ételt, italt, barmilyen €lelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani

o a tanora alatti géphasznélathoz csak a csoport sajat felhaszndloi neve hasznalhato,
kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

o az alapbeallitasokat (képernyovédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

o nem lehet semmilyen kiils6 adathordozordl, vagy Internetrél programot telepiteni

o tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letoltése

o tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

e minden tanul¢ az éltala hasznalt "szdmitastechnikai munkahelyet", a kialakitott
rendnek megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére
visszatéve, a munka soran felhalmozodott papirhulladékot eltakaritva stb.)

e a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongaldst azonnal

jelenteni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

1.8.Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata
A szamitogépek kizarolag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.
A konyvtarban elhelyezett munkaallomas hasznalata:

A konyvtarban a konyvtaros jelenlétében, az eldzdekben megfogalmazott szabalyok
betartasaval lehetséges az Informatikai Rendszer hasznalata.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép kizardlag munkara, tanuldsra és levelezésre vehetd
igénybe. Egy szamitogépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

Beszélgetni, masok munkajat, a konyvtar rendjét barmilyen modon zavarni tilos.
A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszk0z0k sériilését vagy hidnyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

1.9.1llemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és
betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget méasoknak:
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e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomdny tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

o lehetéleg minél elébb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatdit beszéljik meg a
rendszergazdaval;

o nagy fajlok letoltéséhez kérjlik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszdm,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaldi neviinket és jelszavunkat,
¢s azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul,
hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel
visszaélve a késdbbiekben oridsi reklamozonnel talalkozunk postalddankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd
a http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznal6i kotelesek tovabba oly modon haszndlni a hélézatot, hogy
magatartdsukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

1.10.A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznéalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket,
de nem korlatozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre irdnyulod tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mds - hazai vagy nemzetkdzi - halozatok
szabdlyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;

o haszonszerzést célzo, kozvetlen lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;
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o az Informatikai Rendszer, illetve eréforrdsai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
tulzott mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, SPAM);

o az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a halozaton elérheté adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen haszndlata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, €s ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositdsara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkodlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket
képviseld, fajgylilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele
vagy tovabbitasa);

o masok munkajanak indokolatlan és talzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

 a haldzati er6forrasok magéancélra valé tilzott mértékli hasznalata.

A szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzéi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem
nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd
szerzodéssel Osszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok
lemésolasa az iskola gépeirdl és annak mashol vald hasznalata, vagy ilyen programok
engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzoi jogok megsértése
- blincselekmény!

1.11.Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznalatat.

Ha felhaszndlo az intézmény eszkoOzeit nem a szabalyzat eldirasainak megfelelden
hasznalja, ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag
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megvonhatd, illetve a minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az éltala hozott
korlatozé intézkedéseket a felhasznalo felettesének (tanuld esetében az intézményvezeto-
helyettesnek, munkavallalondl az intézményvezetének) jelenti, aki dont annak
jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a
halozat, illetve a gépek hasznalatanak jogéat hatarozott idére, vagy hatdrozatlan iddre,
visszavonasig. A tanulok esetében a sziilok fel¢ is jelezni kell a vétséget, s az e-krétdban a
megfeleld intést alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint bilincselekménynek
mindsiil, ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast
foganatositani, a felhasznald adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt
jelenteni.

A felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes korli kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszkozok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt
torténik.

1.12.Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskolai rendszergazda és az iskola intézményvezetdje altal e
feladatra megbizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot,
amely sziikséges lehet az iskola szamitdgépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi
tizemszerli miikddés biztositasahoz.

II. ADATKEZELES

I1.1.Személyes adatok védelme, adatkezelési szabalyzat célja

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi és részletes —
tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
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személyérol, az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

I1.2.Jogszabalyi hattér

Az intézményiinkben folyd adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat részét képezi.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC. torvény 26. fejezete,

— anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet VIL. fejezete,

— anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet 1. fejezete,

— az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXILI. toérvény (Info tv.),

— valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete!.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. A
munkaltatd jog gyakorlasdnak megosztasdbol eredden az iskola és a fenntarto a
személyiigyi anyagokat megosztva tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan
kezel. A fenntartd altal kotott szerzOdések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl.
uszasoktatas)

I1.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, helyetteseire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanulojara nézve kotelezd érvényi.

I Letolthetd: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU
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b) Modositott adatkezelési szabalyzat a fenntartd6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanul6 — a kiskorua tanuld
sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanulot s a sziilot a helyben szokasos modon tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés id6tartama az iskoldaba (kozépiskoldba) valo jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd otodik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, valamint azon
dokumentumok, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari Orzési
1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban 4llo
munkavallalo koteles tudomasul venni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelezden megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos
adatok — a jogszabalyi eldirdsok szerint — nem selejtezhetdk.

I1.4.Adatkezelés helyszinei

— Koznevelés Informécios Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. 1. fej.]
— iskolai adminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus naplo,

—  Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
— intézményi honlap

— elektronikusan tarolt adatok (hal6zati megosztas, k6zdsségi portalok)

I1.5.Az intézményben nyilvantartottak adatok kore

Az iskola az alabbi jogszabalyon alapul6 adatkezelést végzi.

o Nkt 41.§ (4), (7), (8), (9): a tanulo6i adatok kezelése,

e adattovabbitas az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény alapjan
az Oktatasi Hivatal szamara,

e 229/2012. Korm. Rendelet I. fejezete a KIR-rdl,

e Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak intézményi kezelhetdsége,
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o 2012. évi 188. tv. 2. sz. melléklete szerinti személyiigyi nyilvantartés,

o Kjt. 83/B § (1) szerint a munkaltato a kdzalkalmazottrél az e torvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas),

o Kjt. 40.§v (10), 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 10/A. § (7) alapjan mindsitd

vizsgaval Osszefiiggd iratok.

I1.5.1.A munkavallalok adatainak kezelése

Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallal6i adatokat:
a) név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag,
anyja neve, csaladi allapota, gyermekek sziiletési ideje, eltartottak szdma,
TAJ-szam, ad6azonosito jel
b) allando lakcim, tartdzkodasi hely, telefonszdm, elektronikus levelezési cim
¢) oktatasi azonositd szama, pedagogusigazolvanya szama,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakodre megnevezését, munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
g) vezetdi beosztasat, besorolasat,
h) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidd mértékét,
j) tartos tavollétének id6tartama
k) elémenetelével, pedagdgiai — szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbkeépzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- a szakmai gyakorlati idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgadjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érint6 pedagogiai — szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitésait,
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1) a munkavallal6 bankszamldjanak szdmat az illetmények atutaldsa céljabol.

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan az intézmény kezeli az alabbi, a munkavallalassal és
alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tulmunka ideje,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— amunkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
— 1iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkdéban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
— apedago6gus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos
— adatok, idegennyelv-ismerete,
— amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja,
— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
— munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony,
— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,
— amunkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
— amunkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
— amunkavallal6 munkaltatoval szemben fennéllo tartozésai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok ¢és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban valo felhasznalas
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érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdjének.

A Nkt. 41. § (6) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény az alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatdrozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

Az Nkt. 63.§ (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A Nkt. 41. (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény munkavéllaléinak az iskola
altal nyilvantartott adatai a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I1.5.2.A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatas Informécids Rendszerében (KIR) az adatkezeld a koznevelési intézmény.

Az Oktatasi Hivatal kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, az Nkt.
41.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuléi, illetdleg az intézménybe
felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezeése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

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

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- az egyéni tanrendi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalménak €s tuddsanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
e) az orszagos mérés-Ertékelés adatai.

f) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9.§ (4) bekezdése
alapjan

szervezett hataron tli kirdndulason, illetve a 1042/2019. (11. 18.) Korm. hatdrozat alapjan
Lazar

Ervin Programban, valamint kiilfoldi tanulméanytton

I1.5.3.A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelése
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A tanuldk, szildk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszerevezés ¢€s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett
célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

a tanuld specialis étkezési igényeire vonatkoz6 adatok (ételallergia, lisztérzékenység,
specialis taplalkozasi igény)az iskolai étkezés korében specidlis étrend biztositasa
érdekében;

a tanulok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok, vagy egyéb hirtelen beavatkozast
igényld betegség ténye (pl. epilepszia, vérzékenység, stb.) a tanulok egészségének,
¢letének védelme, gyors reagalas lehetdségének biztositasa érdekében;

a tanuld pszichés problémdira vonatkozo adat (pl. panikra valoé hajlam, idegesség,
szorongds) a pszichés zavarok megeldzése, tanulok személyiségének fejlesztése,
valamint nevel6-oktaté munka segitése érdekében;

a tanuld fényképe a rola késziilt filmfelvétel osztalyfotd, csoportfotd, tablokészités
céljabol, valamint az iskolai rendezvényekrdl, programokrél vald tajékoztatas
érdekében és az iskolai élet, iskolai szervezetek bemutatasa céljabol;

tanulmanyi és sportversenyre jelentkezOk személyes adatai a jelentkezdk
nyilvantartasba vétel és a részvétel biztositasa céljabol;

tanulmanyi és sportverseny-eredményekkel, intézményi elismerésekkel, kiilondijakkal
kapcsolatos személyes adatok az eredmények kihirdetése, didkok pozitiv motivacidja,
intézmény jo6 hirének novelése érdekében;

tanulmanyi kirandulassal, diakcserre-programmal, iskolai utazasokkal kapcsolatos
személyes adatok a szallas biztositdsa, utazds megszervezése €s lebonyolitasa, étkezés
megrendelése, specialis étkezési igény (allergia, ételérzékenység stb. biztositasa
érdekében;

mindennapos testnevelés aloli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok a
mindennapos testnevelés biztositasa érdekében;

a diakok felekezeti hovatartozdsara vonatkozd adatok a hittan-csoportok szervezése
érdekében,;

sziilé neve, elérhetdosége (e-mail, telefonszam) osztalylistan szerepld adatai. Sziildi
munkakozosségben tevékenykedd sziildk személyes adatai a sziildk értesitése,

informalésa, a veliik val6 kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint e-napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
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kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirdsaval az 1. szamu mellékletben szerepld
,Hozzajarulas személyes adatok kezeléséhez” nyilatkozatban kell megerdsitenie.

11.5.4.A tanulok adatainak tovabbitasa

A tanulok adatai az Nkt. 41.§ (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a fenntartd, birdsdg, renddrség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzet-biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rend-ellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek,

¢) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsfoktatasi intézményhez,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢s ifjusag védelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

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

g) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
h) az éllami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd

szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez tovabbithato.

i) magatartdsa, szorgalma ¢és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az €rintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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j) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapjan
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsadg elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

I1.6.Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyiban az eseményekrol fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje tigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.

I1.7.Az elektronikus térfigyelo rendszerben kezelt adatok

Az Erdi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola és Gimnaziumban elektronikus térfigyeld rendszer
(a tovabbiakban kamerarendszer) miikodik.

A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése
kamerarendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikddteti. A képfelvételeket az iskoldban 3
munkanapig taroljuk.

Az adatkezelés célja
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A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznéldsra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi
jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban, illetve
tanulodi jogviszonyban allo6 személyek a kamerdk elhelyezésérél ¢és mukodésérol
tajékoztatast kapnak. A kamerarendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem 4allo személyek hozzajarulasa
Onkéntes, rautald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazéasarol a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tijékozddast
elésegité modon ismertetdt helyeztiink el.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek jogosultak. A kamerdk altal
készitett és tarolt felvételekrél mentést kizardlag az intézményvezetd kérésére a General
Revision Kft. képviseldje jogosult késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések

A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kiszlirése €s azok
megsziintetésére iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet. A tarolt
felvételek visszanézését €s mentését dokumentalni kell. A jogosultsdg indokanak
megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlintetni. A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil. Jogsértd cselekmény észlelését a
hatosdgok felé azonnal jelezni kell, egyben té4jékoztatni kell a hatdsagot, hogy a
cselekményrdl képfelvétel késziil.
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Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 6 darab kamera van elhelyezve.
A kamerak pontos helye:
1. A éplilet fobejarata 1 db
2. A éplilet vészkijarata 1 db
3. A épiilet oldalbejaratai 2db
4. B épiilet bejarata 1 db
5. B épiilet foldszinti folyoso 1 db
A kiiltéri kamerdk szdma: 6 darab
1. A épiilet oldalso bejarata 1db
2. A épiilet vészkijarata 1 db
3. A épiilet gazdasagi bejarat 1 db

4. B épiilet tornaterem 3 db

I1.8.Titoktartasi kotelezettség

A Nkt. 42.§ szerint a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.
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A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segito alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

11.9.Ko6zérdekii adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben
koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatdsit. A
kozoktatasi intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus
kozzétételi kotelezettségének az agazati jogszabalyokban meghatarozott informacios
rendszerhez (KIR, KRETA, stb,) tortén6 adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:
a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvev0dszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g)a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a héazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kézzétételi lista tartalmazza még:
a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

¢) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f) a tanoran kiviili egyeb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulményok
alatti vizsgék tervezett idejét,

1) az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

A 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 24. §-a alapjan a koznevelési intézmény a tajékoztatd
rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kdzzéteszi a 23. § szerinti adatokat €s
dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés
megkiildését kdvetd 15 napon belill feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki
statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi kdzzé.
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Az OH a kozzétételi listat - a kdznevelési intézmény kérelemére - elektronikus forméaban
atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd megjelenitése
céljabol

I1.10.Mérések és eredményeik

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott
dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld
azonosithatd. A tanuldi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés,
értékelés soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatok, és e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok az OH
részére. Az eredményeket a minisztérium honlapjan teszik kozzé.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagdgiai
intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas
modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild
egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanulora vonatkozoé feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanulo €s sziildje részére hozzaférhetdve teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy az ott
végzett tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitisi év végén milyen
tanulméanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a
tanul6 nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos
iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mddon az
iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szok4sos modon nyilvanossagra hozza.

I1.10.1.0rszagos pedagogiai mérések
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Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasaban az iskoldk, az iskoldk vezetdi és
pedagogusai kotelesek kozremiikddni. Az orszagos pedagogiai mérések elokészitéséhez az
iskolak az OH altal rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot
az OH részére. Az adatok valddisagéaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelés. Az OH
eléallitia az orszdgos mutatokat ¢és az elemzés szempontjabol relevans részmintak
alapstatisztikait, valamint azokat az 6sszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola ¢és a
fenntartd Osszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszagos mutatdkkal és a hasonld
helyzetii iskoldk statisztikai jellemzdivel.

I1.10.2.NETFIT mérés

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusa - az adott tanév rendjérdl szold
modszer és az annak alkalmazasdhoz kifejlesztett eszkozok alkalmazdsaval a nappali
rendszerll iskolai oktatds rendje szerinti tanuldok részvételével ellatja a tanuldk fizikai
allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos feladatokat. A tanulok fizikai fittségi
mérésének célja a tanulok egészsége meglOrzésének, javitdsanak, fenntartasdnak
elémozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok fizikai fittségi
szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozd, adott tanévben rogzitett adatait az
iskola testnevelés tantargyat tanitd és az iskola igazgatoja altal kijelolt egyéb pedagdgusai
tanévenként elemzik, és meghatarozzak az adott tanulo fizikai fittségi szintjének tovabbi
fejlesztése szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai
fittségi mérésének adatait rogzitd, informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer. A
NETFIT rendszerbe azonositdsra alkalmatlan mddon feltoltott tanuldi eredményeket a
rendszer automatikusan kiértékeli.

A nyilvantartas adatai az elsd adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.
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A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz0 pedagogus — mérésben érintett
tanulonként, mérés azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai
fittségi mérés tanuldt érintd eredményeit a tanuld és a sziild a mérési azonositd
felhasznalasaval megismerheti.

I1.11.Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziill6k
jogai és érvényesitésiik rendje’

I1.11.1.Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kdzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuldo vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak a kdzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddétartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszetiiggd tevékenységérol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény

2 Lasd az Adatvédelmi torvény 11-12.§-4t.

154



igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd forméaban
koteles megadni a tajékoztatast.

I1.11.2.Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznéldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezOt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel0 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

I1.11.3.Adatvédelmi incidens

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

PL. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-
posztok, felvettek névjegyzéke.

Adatkezelo kotelezettségei:
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* az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* a kockdzatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren
keresztiil: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH):
www.naih.hu, 06-1-3911400;

* az¢rintett tdjékoztatasa a magas kockazati adatvédelmi incidensrol;

Adatfeldolgozo kotelezettségei:

» az iskolai honlap kezel6je csak az intézményvezetd engedélyével tolthet fel illetve
frissithet informaciokat, adatokat,
* az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzést kovetoen késedelem nélkiil

bejelenti az adatkezelonek.

I1.11.4.A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

I1.11.5.Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld feladata: az ligy tisztdzasa a panaszossal, valamint sajat
hataskorben a megoldéas keresése. Amennyiben az érintett jogosan nyujtott be panaszt,
akkor intézményvezetdvel egyeztetve intézkedik a probléma megoldasa érdekében.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld incidenst allapit meg, vagy incidenst jeleztek
szamara, és annak kockéazatat magasra értékeli, errdl értesiti az adatkezeldt, aki az
adatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeld hatosagnak. (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag.) Errdl az iskola intézményvezetdje, fenntartdja értesitendd.

Az adatvédelmi tisztviselo
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a) kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az értintettek jogainak biztositasaban.

b) ellendrzi az Infotv. €s az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartdsat,

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

eljar az iskoldhoz kiils6 szervektdl és személyektdl érkezd, az iskola adatkezelésével
Osszefiiggd egyéb megkeresések tekintetében,
d) elkésziti és aktualizélja az adatkezelési szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas

relevans okbdl gondoskodik annak modositasarol vagy kiegészitésérol,

e) kapcsolatot tart a NAIH-hal, teljesiti a NAIH felé fennalld bejelentési kotelezettséget,
kozremiikodik a NAIH iskolat érintd vizsgalataiban, gondoskodik a NAIH megkereséseinek
megvalaszolasarol,

f) gondoskodik az iskola és az adatvédelmi tisztvisel6 NAIH 4altal vezetett adatvédelmi
nyilvantartasba vétele érdekében valo bejelentésérdl, valamint a bejelentés modositdsarol,

g) az Infotv-ben foglalt tdjékoztatdsi kotelezettségei keretében — az intézményvezetd
tajékoztatasat kovetden — megfeleld hataridoben tajékoztatja a NAIH-ot,

h) vezeti a bels¢ adatvédelmi nyilvantartast,

1) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az iskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult betekinteni az

adatkezelésekbe, valamint a hozzdjuk kapcsolddd jegyzOkonyvbe ¢€s adatkezelési

nyilvantartasokba. Az iskola szervezeti egységének vezetdjétdl és munkatarsaitodl szoban vagy

irasban is felvildgositast kérhet. A vizsgalat soran megismert személyes adatokkal kapcsolatban
titoktartéasi kotelezettség terheli.

Torvény, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének észlelése esetén az adatvédelmi
tisztviseld ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t, és haladéktalanul értesiti az iskola
intézményvezetdjét. Sziikség esetén segitséget nyljt a torvényes allapot helyreallitasdhoz.

Az adatvédelmi tisztviseld munkdjardl évente irasban beszdmol az intézményvezetOnek,
emellett igény szerint tajékoztatja 6t az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét ligyek vagy
jelentdsebb soron kiviili feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairol.

Adatvédelmi tisztviseld intézményiinkben:

Név: Szalainé Veres Edina
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Elérhetdségei: telefonszam: 06-36-365-140, e-mail: szalaine.edina@gardonyi-erd.hu

I1.12.Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelos. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, az adminisztratorokat és az
iskolatitkérokat hatalmazza meg.

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:

o all5.1¢és11.5.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellendrzése,
o all5.1¢és 1154 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

o all5.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
ér-tékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi tevékenységet latnak el
az munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységikorben:

Intézményvezetd-helyettesek:

e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a I1.5.2 fejezet d), e)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

o all.5.2 fejezet d), e) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

e munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat kezelése,

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a I1.5.1 fejezet szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
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e apedagdgusok és munkavallalok adatainak tovabbitasa a I1.5.1. fejezet szerint,

e apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a I1.5.2. fejezetben meghatarozottak szerint,

e apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a I1.5.1fejezetben
meghatarozottak szerint

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,

e orszagos mérés-értékelés adatainak tovabbitésa,

e kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Osztalyfénok:

e all5.2. d) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat kezeli: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e all.5.2 c) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

e all5.2 c¢) szakaszdban meghatarozott kiemelt figyelmet igényl6 tanulokra vonatkozo

adatokat az osztalyaban tanit6 pedagdgusoknak.

Munkavédelmi felelGs

e I1.5.2 c¢) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban

eloirt tovabbitas

Gyvermek- és ifjusadgvédelmi felelds

e all 5.4. fejezet e) szakaszaban szerepld adattovabbitas
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NNI.MELLEKLETEK

III. 1. 1. szamu melléklet: Nyilatkozat a személyes adatok kezelésérol

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT

Alulirott

hozzajarulok az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium (tovabbiakban: Adatkezeld)

részére kiskoru

oy (5341151 =) 1 D, (tanuld

neve)

fényképének, személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az adatkezel6 altal hasznalt adatok

Adatkezelés célja

A tanulok egészségi allapotara vonatkozo adatok,
vagy egyéb hirtelen beavatkozast igényld
betegség ténye (pl. epilepszia, vérzékenység, stb.)

A tanulok egészségének, életének védelme, gyors
reagalas lehetdségének biztositasa.

A tanul6 pszichés problémaira vonatkozo adat (pl.
panikra valé hajlam, idegesség, szorongas).

Az iskolapszichologus segitségével pszichés zavarok
megeldzése, tanulok személyiségének fejlesztése,
valamint a nevel§-oktatd munka segitése.

Az intézmény teriiletén mikodo térfigyelé kamera al-
tal rogzitett idészakos felvétel.
(Helyszinek:
e A ¢épiilet fobejarata
A épiilet oldals6 bejaratai
A épiilet vészkijarata
B épiilet bejarata
B épiilet tornaterem oldalai
e B ¢piilet foldszinti folyosd
A kamerdk altal rogzitett felvételek 3 nap
elteltével torlésre keriilnek.)

Intézmény és tanulok biztonsaganak biztositasa.

Tanulmanyi és sportversenyre jelentkezok személyes
adatai.

A jelentkezdk nyilvantartasba vétele €s a részvétel
biztositésa.
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Tanulmanyi és sportverseny eredményekkel,
intézményi elismerésekkel, kiilondijakkal kapcsolatos
személyes adatok.

Eredmények kihirdetése, didkok pozitiv motivacioja,
intézmény jo hirének novelése.

Tanulmanyi kiranduléassal, didkcsere-programmal, is-
kolai utazasokkal kapcsolatos személyes adatok.

Szallas biztositdsa, utazds megszervezése ¢&s
lebonyolitasa, étkezés megrendelése, specidlis
étkezési igény (allergia, ételérzékenység stb.)

biztositasa.
Mindennapos testnevelés aloli felmentéssel kapcsola- Mindennapos  testnevelés  aldli  felmentés
tos személyes adatok. biztositasa.

A tanul6 felekezeti hovatartozasara vonatkozo
adatok.

Hittan oktatas felekezetenkénti biztositasa.

Sziil6 neve, elérhetdsége (e-mail, telefonszam), osz-
talylevelezd listan szerepl6 adatai. Sziildi munkakd-
zOsségben tevékenyked6 sziil6k személyes adatai.

Sziilok értesitése, informalasa, kapcsolat felvétel és
kapcsolattartas.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzédéses jogviszonyon alapulhat,
amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezeld adatkezelésére

— anemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011.¢vi CXC. térvény 26. fejezete,

— anevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet VII. fejezete,

— anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet 1. fejezete,

— az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény (Info

tv.),

— valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR).

Jelen hozzajarulo nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat 6nkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil, a megfeleld tdjékoztatas
és a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Nyilatkozattevo alairasa
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IV.ZARO RENDELKEZESEK

Ez az Informatikai és Adatvédelmi Szabdlyzat az intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat 3.
szamu fiiggelékét képezi. A szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil kell
vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot
minden esetben az intézményvezetd hagyja jova.

Erd, 2021. augusztus 23.

intézményvezetod

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkorményzat képviseletében
alairasunkkal tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Erd, 2021, oo

SZM elnoke DOK vezetdje KT elndke

Az FErdi Tankeriilet (Fenntartd) nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy az Erdi
Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium 2021. augusztus 23-an modositott
adatkezelési szabalyzatat a mai napon ellendriztem.

Erd, 2021.

tankeriileti kozpont igazgatd
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4. szamu melléklet

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium bélyegzéinek
felirata, lenyomata és hasznalati rendje

hosszl bélyegzé (2 db)

Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium,

2030 Erd, Gardonyi Géza ut 1/b OM azonositd: 037320

kerek bélyegzo (2 db)

Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium,

2031 Erd, Gardonyi Géza ut 1/b OM azonositd: 037320

kerek bélyegzd (1 db)
Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtar

— FErettségi vizsgak alkalmaval hasznalatos bélyegzok

o kerek bélyegz6 (1 db)

Erdi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola és Gimnazium mellett miikodé érettségi
vizsgabizottsag 2030 Erd, Gardonyi Géza u.1/b OM azonosit6:037320

o hosszt bélyegzd (1 db)

Sziiletett:....¢v....ho....nap

Erettségi vizsgat tett:...év.....ho..nap

........ év ......ho......napjan

a rendes érettségi vizsgat megkezdte.
— bizonyitvanyokban hasznalt bélyegzok:
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o hosszu bélyegz6 (1 db):
Igazolas, hogy a tanulo ....../......tanévig, ...../0ra
kozosségi szolgalatot teljesitett.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

igazgato

— igazgatohelyettesek

— iskolatitkarok

— félévi, év végi értesitok hitelesitésekor az osztalyfonokok, érettségi vizsgak esetében a
jegyzok

— ligyintéz¢s esetén a megbizott személy

A bélyegzok elhelyezése
A 2 db hosszu és 2 db kor alaku iskolai bélyegz6 az iskolatitkaroknal; a konyvtari bélyegzo a
konyvtarban, az érettségi vizsgan, valamint a bizonyitvdnyban év végén hasznalt bélyegzdok a

lemezszekrényben elzéartan tartandok.

A bélyegzdket csak atveteli elismervény kitoltését kovetden lehet kiadni. Hasznélatuk csak a

titkarsagon, vagy az igazgatohelyettesi irodakban engedélyezett.

Erd, 2016. szeptember 01.

Pintérné Berny6 Piroska
igazgatd
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5. szamu melléklet

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és egyéb feladattal megbizottak munkakdri
leirasat kiilon készitjikk el azért, hogy pusztan a feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus

munkakori leirdsat.
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezeto-helyettes
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesités rendje: felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII.tv.
- anemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992.¢vi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
- Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

Legfontosabb feladata: Altalanos helyettes. Megbizott felelds vezetéként segiti az
igazgatd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a beosztottak munkajat, részt vesz az
intézményi teveékenység tervezésében, irdnyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak
értékelésében.

Intézményben tartézkodas az igazgatoval egyeztetett litemezési terv szerint.

Iskolai végzettség, szakképesités: Egyetemi végzettség és szakképzetség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a munkatligyre vonatkozo szakmai €s jogi szabalyok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd ¢€s iranyitasi képesség, a mikodési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsdgok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktus
feloldo képesség, empatia.

Helyettesités rendje: Tavolléte esetén a masik két igazgatohelyettes helyettesiti.
Intézményvezetd tavollétében altalanos helyettesként ellatja annak feladatat.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e (Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és
betartatja az el6irasokat.
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e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, mddositdsdban, a munkaterv
elkészitésében.

e A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az intézményi oOrarendet, ellendrzi az
igazgatoi szempontok megvalositasat.

e Szervezi a gimndziumi tagozat taniigyigazgatdsi feladatait, az érettségi
vizsgékkal kapcsolatos valamennyi adminisztrativ és szervezési feladatot

e Szervezi és vezeti a gimnaziumi tagozaton az oktato-neveld, a technikai, az
adminisztracios €s mas iranyu munkavégzést.

e Kozvetleniil irdnyitja a gimnaziumi tagozatos pedagoégusok munkajat, segiti és
ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik a kilencedik
évfolyamosok felvételiztetésérdl, beirdsardl, nyilvantartasardl. Fokozott
figyelemmel kiséri az 10 osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmdnyi
munkajukat.

e Ellendrzi az e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okméanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

o Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

e FEllendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, a
vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd
feljegyzést készit. Intézkedik a problémak megoldédsi modjardl.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége milkddésérdl: a kitlind
eredményekrol és a hianyossagokrodl egyarant.

e Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

e Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkor
kialakitasat, segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasara.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

e FEllenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitdsokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢€s mindségi
kovetelmények meglétét.

e FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd ellatja,
tagozatara vonatkozé egyéb, specialis feladatokkal

e a torvény altal meghatdrozott szamu tanordkat megtartja az arra vonatkozo
munkakori leirdsokban foglaltak alapjan.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hatdskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre,
az altala vezetett szervezeti egységre. Aldirdsi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony
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igazolasara, masolatok hitelesitésére, intézményvezetd szabadsaga, betegallomanya alatt
minden egyéb vezetdi teriiletre.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos:

= Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

= A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

» A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért.

= Az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

* A méltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekért.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... hoénap .... napjan 1ép életbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: tanito/tanar
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesités rendje: also tagozat intézményvezeto-helyettese helyettesiti
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII.tv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.¢vi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény
- Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

Intézményben tartézkodas az intézményvezetdvel egyeztetett litemezési terv szerint.

2. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

e (Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol és
betartatja az el6irasokat.

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

e A tantargyfelosztas alapjan kozremiikddik az intézményi orarend készitésében,
ellendrzi az igazgatdi szempontok megvalositasat.

e Szervezi a helyettesitések beosztasat, nyilvantartast

e Kapcsolatot tart a hitoktatokkal, szervezi az drak-termek biztositasat.

e Szervezi ¢és vezeti a felsO tagozaton az oktato-neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas irdnytl munkavégzést.

e Kozvetlenill irdnyitja a felsé tagozatos pedagodgusok munkdjat, segiti és
ellendrzi a kijeldlt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott felelosok €s
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik a nyolcadik évfolyamos
osztalyfonokok tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatainak segitésérdl, a
tovabbtanulasi mutatok nyilvantartdsarol. Fokozott figyelemmel kiséri az

171



lemorzsoldédasi mutatokat, az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
elvégzi.

e Ellendrzi az e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méds okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

o Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, a
vagyonvédelmet, oraldtogatasokat és felméréseket végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd
feljegyzést készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

e Beszamol a nevelétestiiletnek a szervezeti egysége mikodésérdl: a kitlin
eredményekrdl és a hianyossagokrdl egyarant.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az
igazgatonak.

e Magatartdsaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkor
kialakitasat, segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasara.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

o Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitdsokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét.

e FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd ellatja,
tagozatara vonatkozé egyéb, specialis feladatokkal

e a torvény altal meghatdrozott szaml tanordkat megtartja az arra vonatkozo
munkakori leirdsokban foglaltak alapjan.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre,
az 4ltala vezetett szervezeti egységre. Aldirasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony
igazolasara, masolatok hitelesitésére.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felel6s:

= Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositdsaért, a pedagdgusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

= A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért.
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= A vizsgék és a tanulményi versenyek lebonyolitasaért.
= Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
= A méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekert.

Jelen munkakdri leiras 20..... év ........... honap .... napjan Iép ¢életbe és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd

173



INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesités rendje: altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII.tv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.¢vi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény
- Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

Intézményben tartézkodas az igazgatoval egyeztetett litemezési terv szerint.

3. A fobb tevékenységek osszefoglaldasa

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és
betartatja az eldirasokat.

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, mdodositasdban, a munkaterv
elkészitésében.

o A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi alsé tagozatos Orarendet,
ellendrzi az igazgatdi szempontok megvalositasat.

o Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, igazolja a feladatellatast, és
a tilmunka teljesitését.

e Szervezi ¢és vezeti szervezeti egys€gében az oktatd-neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas irdnytl munkavégzést.

o Kozvetlenill irdnyitja az alsé tagozatos pedagégusok és a technikai dolgozok
munkdjat, segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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e Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsd évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 10j osztalyok
kozosséggeé formaldsat, tanulmanyi munkajukat.

e Ellendrzi az e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

o Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

e FEllen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, a
vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd
feljegyzést készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

e Beszamol a nevelOtestiiletnek a szervezeti egysége mukodésérdl: a kitling
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az
igazgatonak.

e Magatartdsaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkdr
kialakitasat, segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasara.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

o Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢€s mindségi
kovetelmények meglétét.

e FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd -ellatja,
tagozatara vonatkozo egyéb, specialis feladatokkal

e a torvény altal meghatdrozott szaml tanordkat megtartja az arra vonatkozo
munkakori leirasokban foglaltak alapjan.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre,
az altala vezetett szervezeti egységre. Aldirasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony
igazolasara, masolatok hitelesitésére.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos:

= Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositdsaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért.
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= A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért.

= A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért.

= Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
* A méltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekért.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... hénap .... napjan 1€p életbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden

elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o,

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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SZAKTANARI, TANITOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: tanito/tanar
FEOR szam: 2431
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: a tagozat intézményvezeto-helyettese
Helyettesités rendje: jogszabalynak megfelel6en
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII.tv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.¢vi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény
- Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

Szaktanari, tanitoi feladatok
Altalinos pedagégiai feladatok

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmiikodik a gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzarkdzasat
valamint a tehetségek felismerését, kiteljesedését segiti

e cldmozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodéset, a kozosségi egylittmiikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara

e egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, kornyezetvédelemre,
egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden
lehetséges erdfeszitést megtesz: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi
eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo - és szilikség esetén mas szakemberek — bevonésaval

e a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad
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az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat
tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitja, segiti

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmitkddik munkatarsaival €s mas intézményekkel
végrehajtja a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat

az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban kozremiikodik

Intézményiink miitkodésével kapcsolatos feladatok

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy azt kovetden a legrovidebb idon beliil bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo €s javitd
vizsgéakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa eldtt
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tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremitkddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

e kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban

o cgyéb feladatokkal az intézményvezetd megbizhatja, ami végzettségének,
képesitésének megfelel és a munkakoréhez kapesolodik.

Kiilonleges felelossége

o kiilon megbizast kovetden az osztalyfénoki munkaval, munkakdzdsségvezetoi
beosztassal 0sszefliggd tevékenység végzése, kiillon munkakori leirdsban rogzitett
feladatok elvégzése

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, adatokat

e 2 hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

e Dbetartja a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexében foglaltakat

Jelen munkakori leirds 20..... év ........... honap .... napjan 1ép életbe. és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ......oooouiiennnnn,

munkavallal6 alairasa
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Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b

Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a

Munkaltatoéi jog gyakorlasa:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: az als6 tagozat intézményvezet6-helyettese
Helyettesités rendje: jogszabalynak megfeleléen
Munkakore ellitasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:

- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIILtv.

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény

- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol sz616

1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény

- Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kddexe

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagégiai program, Hazirend, Eves munkaterv)
A munkakor célja
A tanulasi képességeket vizsgald szakért8i és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott
szakért6i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban
el8irt fejlesztések biztositasa a tanuldk szamara.
Alapveto felel6sségek és feladatok

o A fejleszt6pedagdgus felel6sséggel és oOnalléan, a tanuldk tuddsanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kdtelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabdlyozé
normai hatdrozzak meg.

o NevelG-oktatdo munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlen végzi.

e Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szereplé tanuldk szakvéleményeit,
illetve szakért6i véleményeit.

o ElGkésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irdstanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulékkal vald szakszer(i foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamoldk elkészitése
stb.).

e Torvény adta jogandl fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciét
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szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosségek vezetbivel is.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfelel§ foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihaszndlasara.

e Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgdld szakért6i és rehabilitacids
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi
problémdinak megfelel6 szakemberhez keriljon, illetve ha ez szlikséges,
kezdeményezze megfelel6 iskolatipusba iranyitasat.

e A tanuldk tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgdlja. Maga gondoskodik az altala haszndlt szemléltet6 és
technikai eszkdzok helyes tarolasarodl, épségének meglrzésérdl.

e Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk munkajat dgy, hogy az értékelés
motivald hatasu legyen.

e Foglalkozasaisoran kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerien
végzi. Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésiikkel és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

o Tiszteli a tanuldk emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

e Egyilttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

e Elldtja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat, vezeti napléjat, adatokat szolgdltat a statisztika
elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a szlil6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6
— kérdésrél haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatdrozott
id6kozonként fogaddorat tart.

o Aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola 4altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol kollégainak.

Jelen munkakori leirds 20..... év ........... honap .... napjan 1ép életbe. és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

munkavallald alairasa
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Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesités rendje: fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992.évi XXXIII.tv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.¢vi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény
- Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

Megbizasaval kapcsolatos feladatai

Segiti és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a nevel6testiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkdjat o©onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(, a halmozottan hatranyos helyzet(, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

Minden tanév elején tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat sajat tevékenységérdl,
feladatairdl és arrdl, hogy milyen jellegl problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a szil6ket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban tanuldk
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és a szul6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kovetkezSkre terjednek ki:

e Azilyen jellegli problémadkkal kiizd6 tanuldk feltardsa, nyilvantartasa.

e Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanuldk csaladi kérnyezetének megismerése.

e Tanulmdnyi eredményik, magatartdsuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.

e Anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi tdmogatas vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a Polgdrmesteri Hivatalnal.

e A gyermekvédelemmel foglalkozé szolgdlat, hatdsag részére e tanuldkrél az
osztalyfénokokkel kozdsen kornyezettanulmanyt készit.

e Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

o Sziikség esetén védb-ovdintézkedéseket javasol, és kozrem(kodik ezek
megvaldsitasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanuldkkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

A tudomadsara jutott bizalmas informdacidkat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminem informaciét csak a munkakori leirasban rogzitett kdrben szolgdltathat ki.

A bizalmas szll6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tdrja a pedagdgusok
elé.

Munkajardl minden félév végén és évvégén irasban dsszefoglaldt készit, és ezt ismerteti a
nevelGtestilettel.

Munkajat az intézmény igazgatdjanak utasitdsai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedéseir6l rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfénokokkel.

Rendszeres kapcsolatban all az illetékes Gyermekjdléti Szolgalattal. Gyermekbantalmazas
védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethets, veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjdléti Szolgalat
csaladgondozdjat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.

Jelen munkakori leirds 20..... év ........... hénap .... napjan 1€p életbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
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intézményvezeto
A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ...ooveeien

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgato
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: iskolapszichologus
FEOR szam: ) ) )
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi
Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az also tagozatos intézményvezetd-helyettes
Helyettesités rendje: fejlesztopedagogus
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.¢évi Ltoérvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti koznevelésrol szol6 2011.¢évi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend)

Munkaideje heti 20 éra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 11 o6ra kotelez6 oraszam:
» a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskoldban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,
» apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
» agyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacio.

b.) Heti 5 6ra kotott munkaidd, amelyben

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- €s iskolapszichologus koordinatoraval,
sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszicholdgus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

YV VWV VYV

c.) Heti 46ra kotetlen munkaido:
» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
iddszakonkénti dsszefoglalasa,
» pszichologusi szakvélemény készitése,
» szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt oran tali  Sora kotott munkaidd eltoltésének helyérdl az igazgatdé a
pszichologussal valé megallapodas keretében rendelkezik.
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Az iskolapszicholdégusi munkardl az igazgaté (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszicholdgus
Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd
esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkajat az iskolaigazgatdéval (az intézményben kijelolt vezeté pl. foigazgatoval,
tagintézmény-vezetovel) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai €és pszichologiai
szempontok egyidejii  figyelembe vételével végzi. Az aladbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkérbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

1)  Egyéni vagy csoportos fejlesztés SNI és BTM diakok szamara
2)  Konzultacio a sziilokkel
3) Konzultacié a pedagogusokkal
> az iskola valamennyi pedagoguséval torténd, esetkezeléshez kapcsolddod
konzultacio,
> egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszEld csoport tartasa pedagodgusok szdmara.

4)  Pszichologiai ismeretek ataddsa (pl.: kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, palyavalasztds) a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziildk, és a gyerekek szdmara.

5) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
» osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

6) Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

7)  Magatartasi, viselkedési, €s tanuldsi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

8) Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara
» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

» csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, €s szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

» sziil6csoport,

» tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

9) Kapcsolattartas
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» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetoségével

- pedagbgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

» Intézményen kivil:

- tankertileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kézosségeivel,

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, pl. iskolapszichologusi
koordinatorral; vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara ¢és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,

- Csaladsegito Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas €s
ismeretterjesztes.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... hénap .... napjan 1ép életbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: gyogypedagogus
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az als6 tagozat intézményvezet6-helyettese
Helyettesités rendje: jogszabalynak megfeleléen
Munkakore ellitasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIILtv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616
1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
- Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kddexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagégiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakért8i és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott
szakért6i vélemény alapjdn az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szamara
gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartasa. A fejleszt6pedagdgusok nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai segitése.

Alapvetd felel6sségek és feladatok
Sziikséges képességek
e Valtozatos gydgypedagdgiai mddszerek alkalmazasa.
e Gyogypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.
e Gyodgypedagdgiai terapidk ismerete.
Személyi tulajdonsdgok
o Pedagdgiai elhivatottsag.
e Teamben torténd gondolkodas.
e Kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktuskezel6 képesség.
e Empatia, egyéni kisugarzas.
o Otletesség.
e Fantaziagazdagsag.
e Kitartas, tlrelem.
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e Pontossag, precizitas.
Feladatkére részletesen

A pedagdgus felelGsséggel és 6ndlldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altaldban az agazati jogszabalyok és az iskola szabdlyozé normai hatdrozzak meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—
élve a pedagdgusi szabadsdg lehet6ségeivel, de ezt aldrendelve a tanuldk
érdekeinek és a kollektiv munkakozosségi, vagy nevelStestiileti dontéseknek —, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvdlasztasaval, a tanév elején 0sszeadllitott
egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi Gtem tervezésére.
Habilitacids — rehabilitacids foglalkozdsokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka mérési, ellenGrzési, értékelési
rendszerében meghatdrozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.
Alkot6 moddon részt vallal a tanuldék folyamatos felzarkdztatdsdban, a
palyavélasztasi feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet
demokratizmusdanak fejlesztésében.

Kozrem(ikodik a tobbi pedagdégus szakmai munkajanak segitésében tandcsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkoté moddon részt vallal a nevelGtestiilet pedagégiai és ezzel Osszefiiggd
feladataiban.

A pedagodgiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejl6désérdl, magatartasardl, a
felvet6d6 sajatos problémakrél széban és irdsban tajékoztatja az érintett
pedagdégusokat, illetve a szil6ket. Ellenérzi az informacidk tudomasul vételét.
Széleskor(i kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziltségét. Ennek
érdekében felhaszndlja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Elldtja a tanlgyi dokumentacidk adminisztracidjat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztracids teendéket.

Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, iskolai Unnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illet6leg
a foglalkozas helyén. Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belil
értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkézok atadasaval
hozzdajarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szll6kkel, részt vesz a sziilGi értekezleteken.
Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a szll6t.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidGs iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

A tanuldk és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.
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Jelen munkakori leiras 20..... év ........... honap .... napjan 1ép é€letbe. és moddositésig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megszlinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ...ooeiean

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
1gazgatd
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: tanito/tanar- munkakozosségvezetd
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: a tagozat intézményvezeto-helyettese
Helyettesités rendje: jogszabalynak megfeleléen
Munkakore ellitasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIILtv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
- Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kddexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagégiai program, Hazirend, Eves munkaterv)
Intézményben tartézkodas az igazgatoval egyeztetett litemezési terv szerint.
Munkak6zosség-vezeté munkakori leirdsa
Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek.
Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét, beszamoldjat.
Szakmai feladatai
e Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.
o Egylttmikodik a szll6i munkakozosséggel és a szakmai munkakozosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel.
e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a
munkakozosség nevel6-oktatd munkajaral.
e Az intézmény vezetGjének, valamint az igazgatéhelyettesek akadalyoztatasa esetén
részt vallal az évkozi Ggyelet munkajabal.
e Az intézményben Iév6 szakmai munka koordindlasa, a problémak feltardsa,
megoldasanak keresése.
e Tanulmanyi versenyek szervezése, levelez6s versenyek figyelemmel kisérése, az
el6zetes hazi versenyek lebonyolitasa.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... honap .... napjan 1ép é€letbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd

194



OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: tanar

FEOR szam: 2421

Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza

u. 1/b

Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a

Munkaltatdi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti

kozpont igazgatdja

- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes — gimnaziumi tagozat

Helyettesités rendje: jogszabalynak megfeleléen

Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:

a kozalkalmazottak jogalladsarol sz616 1992.¢évi XXXIIL.tv.

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény

- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616
1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

- az informdéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

- Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kddexe

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagégiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

Osztalyfonoki felelosségek

- Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.
- Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok

L Adminisztracios jellegii feladatok
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A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

« Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

« A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi érabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

« Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazoléasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

 FElektronikus {izenetben, vagy egyéb irdsos modon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

+ Kozépiskolaban feleldsen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo
teendoit.

« FElvégzi a tanulok tovébbtanulasaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

» Meglatasa alapjan javaslatot tesz az iskolai gyermekvédelmi feleldsnek az osztalyaba jaro
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzeti tanulokrol.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

« Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

+ Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

+ FElvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

ILIranvito,vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrét tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi é€letlik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

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

Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken. o

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

II1.Szervezo ,0sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjit, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli €s halmozottan hétranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az

érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az €letpalyakompetencidkat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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
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tanulo karara.
« Kozremiikddik a tanul6i tankonyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegyiijtésében az érintett
évfolyamokon.

« Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban.
« Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Jelen munkakori leiras 20...... év .............. hoénap .... napjan 1ép életbe és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkor megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 20. ooovieiieen

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: konyvtarostanar
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Helyettesités rendje: jogszabalynak megfeleléen
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIILtv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
- Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kddexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagégiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszert, felelds €s pontos miikodtetése. Az iskoldban folyo
neveld-oktaté munka segitése.

Feladatok:

1. Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagdgiai program konyvtari
részének modositasat.

2. Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol 1athatd helyen kifliggeszti — mely
tartalmazza a konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének €s
kolesonzésének rendjét.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gytjteményt. Ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

4. Felelos az allomany megovasaért.

5. Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzését.

6. Beszerzi, és nyilvantartdsba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1
dokumentumokat.

8. A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és

konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszertisitése
¢és személyiségfejlesztés érdekében.
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9. Jol hasznalhatd kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotérak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat.
Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikr6l, a balesetek
megel6zésérol.

10. Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrdl az egyéni és csoportos érdeklédoknek,
hasznaloknak.

11. Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgéltatasainak elérését.

12. Kiilonb6zd konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kidllitdst szervez, mutat be,
bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

13. Megrendeli a folyoiratokat. Ezekbdl informéciokat ad tovabb. Vezeti a konyvtari
statisztikat. Kozremiikodik a tankonyvellatds szervezésében, a tartdés tankonyvek
kezelésében.

14. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel t6rténd nyilvantartasba
vételét.

15. Folyamatosan t4jékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol
¢s cikkekrdl, a tandri segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

16. El6késziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanldsaval. Koveti a palyazati
figyelot és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok
szakszerl elkészitésében.

17. Segiti a pedagdgusokat az olvasdva nevelés folyamataban. Egyiittmiikodik a konyvtar
¢s szolgaltatasai megszerettetéséért.

18. A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

19. Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztracidt. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérol,
javaslatokat tesz.

20. Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd megbizza.

21. Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkdjat. A
nevelOtestiileti szobaban a hirdetdtablan kozzétett és szamara kijeldlt feladatokat végzi.

22. Valtozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

23. A pedagogusokkal egyiittmiikodve segiti az egyéni képességek ¢és a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és rendezvényekre.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
konyvtarban tartdzkodoé gyermekekre terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A pedagbdgusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatérsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kdlesonzés, versenyzés: tekintetében.

FELELOSSEGI KOR:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a vagyonvédelemre.
Jelen munkakori leirds 20..... év ........... hoénap .... napjan 1ép életbe. és moddositasig,

illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Pintérné Bernyo Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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TANULOSZOBAS PEDDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: tanito/tanar tanuldszobds feladat
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: a fels6 tagozat intézményvezetd-helyettese
Helyettesités rendje: jogszabalynak megfelel6en
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII.tv.
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.¢vi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény
- Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

A munkakor célja

A tanuldszobas csoportba tartozé tanuldk tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerd,

hasznos, intenziv tanulas-mddszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal vald

kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltltése és az egészséges életvitelre vald nevelés
is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felelGsségek és feladatok

e Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

o Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé
tanulas feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt
tanulmanyi foglalkozdsokon tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellen6rzi a tanuldsi id6ben. A nehezebben
haladé tanuldkat a megadott idSkeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket
tanuldécsoportok, tanuléparok szervezésével biztositja.

e Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjdban tanité kollégdival, valamint az
osztalyfénokokkel.

e (Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédlSbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak
betartdsardl, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérdl.

e FelelGsok valasztasaval és azok munkajanak ellen6rzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédl8, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
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rendjét és biztonsagat.

e Aktivan részt vesz az alsds, illetve a az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban,
allandd onképzéssel fejleszti tudasat.

e Mint a nevel6testlilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,
az iskolai rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartozdé tanuldk szil6i értekezletein, fogadddrdin, az
osztdlyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon,
évfolyam-, illetve osztdlyszint(i megbeszéléseken.

e A tanuldk munkajanak osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyf6nokot és
a szil6ket.

e A csoportjdba tartozé tanuldk magatartds és szorgalom osztdlyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

e Egylttm(kodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

o Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb idén belil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozdsi anyag 4atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszer(iségéhez.

e Nyilvantartja a csoportjdba tartozo tanuldk tanuldsi id6t kovetd elfoglaltsagat,
gondoskodik az azokon valé megjelenésrél.

o Szikség esetén — felettesének el6zetes jelzése alapjan - mas foglalkozasokon
helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

e Munkaideje délutanra esik, 60 perces foglalkozdsi id6kerettel szamolva 15.00 6rdig
felel6s a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok szilineteiben is.

e Aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetGségeket.

o Alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdaban
szervezi.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... honap .... napjan 1ép ¢€letbe. €s moddositasig,

illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Bernyod Piroska
intézményvezetd
A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o,

Ellenjegyzem:
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Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR szam: 3410
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi Géza
u. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Helyettesités rendje: jogszabalynak megfeleléen
Munkakore ellitasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIILtv.
- anemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény
a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, Eves munkaterv)

A munkakor célja:

A pedagogiai asszisztens segiti az iskola pedagdgusainak és a tanulok munkdjat. A
munkakor kialakitdsat az utdébbi évek ndvekvd, a pedagdgiai munkahoz kapcsolodd
feladatai igényelték.

Heti munkaideje és munkaidd beosztasa: 40 6ra/hét
Napi munkaideje: 7:00-15:00

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete, az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa, a szabadidd
szervezése. A nevelo-oktatd munkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések
elokészitése, a pedagdogusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek:

- elkésziti a rabizott statisztikdkat, jelentéseket, feliigyeli az anyakonyv jellegii
dokumentumokat

- afeladatokkal megbizott igazgatOhelyettessel s iskolatitkarral kozremiikodik az iskolai
miikodést segité dokumentumok karbantartasdban

- részt vesz a neveldtestiileti értekezletek adminisztrativ elokészitésében, az
igazgatohelyettesek adminisztracios feladatainak segitésében
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- segiti az iskolai programokat

- adminisztrélja, koordindlja a gyermekvédelmi feladatokat

- kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, nyomon koveti az eseteket, roluk feljegyzéseket
készit

Legfontosabb feladatai:

- Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok ebédeltetését, ellatja a reggeli és délutani
ligyeletet.

- Naponta rendszeresen kiséri a gyermekeket az uszodaba, majd az ebédeltetésiiket is
feliigyeli. Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes
szokasok kialakitasara.

- Részt vesz a déleldtti orakozi szlinetekben az iigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyeb
tigyeletet is ellat.

- Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

- A tanulasi id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

- Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében 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 tanuldk orvosi vizsgalatokra, iskolafogdszatra torténd
kisérésében.

- Részt vesz az iskola minden szinterét érintd programok szervezésében, a levelek,
tajékoztatok, anyagok tanuldkhoz, sziilokhoz, pedagdégusokhoz valé eljuttatdsaban.

- Az iskola altal elnyert palydzatok iligyintézése, a sziikséges hataridok betartdsanak
figyelemmel kisérése, a sziikséges beszamolok adminisztracios feladatainak elvégzése.
Az érintettek tdjékoztatasa.

- Munkdjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- A déleldtti  tanitdsi  Ordkon  hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozéasaval gondoskodjék folyamatosan a munkdjadhoz sziikséges pedagogiai-
pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

- Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

- Hianyzésa estén helyettesiti az iskolatitkart.

- Az adatvédelmi szabalyok betartja.

- Egyéb feladatokkal az intézményvezetd megbizhatja, ami végzettségének,
képesitésének megfelel és a munkakorhoz kapesolodik.

Jelen munkak®dri leiras 20..... év ............ hénap .... napjan 1ép életbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd
A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezben
elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Erd, 2020. ...oovieeieaan

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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RENDSZERGAZDA
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi

Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kzpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatdi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Helyettesit6: oktatastechnikus

Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.évi L.torvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.¢vi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hézirend)
Munkaideje: heti 40 6ra

A legfontosabb feladata:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6z6k miikodOképességének biztositasa,
az allando oktatési allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve végzi.

Fébb tevékenységének osszefoglalasa

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasaban valo
részvétel folyamatos aktualizéldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika terjedését, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértekben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmeérésével kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az éllandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
napldba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
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helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit €s vezet a gépekrdl €s a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

¢ informatika tantargy érettségi vizsgaja illetve versenyek esetén biztositja a torvényben
meghatarozott miiszaki feltételeke

e informatikai palyazatok lehetdség szerinti figyelemmel kisérése.

Hardver
o FElvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.
e [Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlés)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.
e Jelenti az igazgatonak a kéarokat és rongélasokat. Ha a kdrokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
Szoftver
e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.
e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitaisok megdrzését.
e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem 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 halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.
e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.
e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott f6bb lehetdségeket.
e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.
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o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tandra bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idoszakokban

e Részt vesz a nevelés-oktatas zokkendmentes miikodésének informatikai
hattérmunkalataiban, az e-napl6 lizemeltetésében

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az oktatastechnikust a halaszthatatlan esetekben helyettesiti, annak munkaidejében az 6
feladatat is ellatja.

Jelen munkakori leiras 20......év .............. hénap .... napjan 1ép életbe és modositésig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkdr megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen
elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Erd, 20. ...ooooiiiiiiii
munkavallal6 alairasa
Erd, 20. ...,
munkavallalo Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd
Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato

210



ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi
Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kzpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a

Munkaltatdi jog gyakorlasa:

kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankertileti
kozpont igazgatoja
egy¢b munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Helyettesités rendje: 2. iskolatitkar helyettesiti

Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.¢évi Ltoérvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti koznevelésrol szol6 2011.¢évi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi

CXILI. torvény

- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend)
Munkaideje: heti 40 6ra

Fébb munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd,
illetve a személyi asszisztens iranyitasa mellett miikodd iroda, titkdrsdg adminisztrativ,
dokumentacios, szervezési és kapcsolattartdsi teenddit, biztositja a vezetdi munka
zavartalansagat, a napi program betartasat. Bonyolitja az intézmény levelezéseit, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az iigyiratokat.

Feladatai:

kiilonféle kiilsé és belsé kapcsolattartast szolgalo iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése, iktatasa;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;

jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolésa;
dontés-elokészitd hattéranyagok Osszedllitasa, szerkesztése, tovabbitasa;
adminisztrativ segitségnyljtas a vezetonek, munkatarsaknak, tigyfeleknek
szamitogépes programcsomagok (szovegszerkesztd, tablazat és adatbazis-kezeld)
hasznalataval,

hataskorébe tartozo szakmai ligyekben ligyintézés és levelezés folytatasa,

adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatdsa, osztalyozasa, nyilvantartasa €s
iktatasa,

kapcsolattartds munkatéarsakkal, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel;

belsd informacids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztato,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél, stb.) készitése a feladatok allasarol, tovabbi
teendokrol;

irodai készletgazdalkodasi feladatok ellatasa;

titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatok ellatasa (havi ellatmany
kezelése)
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Tevékenységi kore:

Munkaja soran kreativ mdédon, az oktatdo-neveld munka kiszolgaldsanak az intézmény
zavartalan miikodésének biztositdsanak szem el6tt tartdsaval, a jo gazda
gondossagaval jarjon el a rabizott gazdasagi teriileten.

Segiti az igazgatot a gazdalkodas szervezésében, tervezésében, ellendrzésében,
értékelésében.

Az igazgato részére dontésre elokésziti a gazdasagi, miiszaki, pénziigyi iigyekben
sziikséges feladatokat, végrehajtasi folyamat szervezdje és ellendrzoje.
Gondoskodik az intézményben torténd meghibasodasok elharitasarol.

Dont azon ligyekben, amelyeket a belsé szabalyzatok és egyéb jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

Beszamol a munkajarol az igazgatonak.

Elkésziti a palyazatokrol a nyilvantartast.

Miikodési bevételek fokozasaval intézményi hataskdrben noveli a kdltségvetés
bevételi oldalat.

Gondoskodik a vagyontargyak tarolasara, 6rzésére szolgalo helyiségek biztonsagos
zarasarol.

Elézetes egyeztetések, mérlegelések utan elkésziti az intézmény koltségvetését, a
tervezési eldirasok, utasitasok, rendelkezések figyelembevételével.

Kezeli a személyi anyagot, gondoskodik az okmanyok megdérzésérol.

Uj dolgozok munkaba all4sa elétt ellendrzi a bér — és munkaiigyi okmanyok
meglétét, helyességét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bér s a munkatigyi rendeleteket, azok betartasat.
Kinevezési, munkaiigyi okmanyok elkészitése s hatalyos utasitasokban rogzitett
feltételek betartasaval.

Létszam — és bérgazdalkodas naprakész nyilvantartasa.

Kilépd dolgozdk anyagi elszamoléasardl intézkedés.

Munkavallal6 kérésére igazolas kidllitasa jovedelmérdl, ehhez kapcsolodo
nyilvantartas vezetése.

Dolgozokkal szembeni kovetelések nyilvantartasa és rendezése. Koltségtéritéseinek
elszamolésa, kiilonféle juttatasok elszamolésa atvételének igazoltatasa.
Munkaruha nyilvantartas.

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
mennyiségileg, mindségileg.

Nagy értékil targyi eszk6zok nyilvantartésa.

Vevok, szallitok folydszamlainak pénziigyi vonatkozast kéréseinek tisztazasa,
levelezés el6készitése a kintlévoség behajtasa érdekében.

Iktatja a beérkezd szdmléakat, iratokat.

Tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartasi anyagok megrendelését és beszerzését,
nyilvantartasat, kiadasat végzi.

Figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat.

Az intézmény belsé szabdlyzataiban foglaltak betartasa, a rdvonatkozé feladatok
elvégzése.

A postazasi feladatok ellatasa (Erdi Tankeriileti Kozpont, Magyar Posta)
Munkaideje: hétfé-péntekig 7.30- 15.30

Altalanos kotelessége a titoktartés.
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A 2. sz. iskolatitkart a halaszthatatlan esetekben helyettesiti, annak munkaidejében az 6
iskolatitkar feladatat is ellatja.

Jelen munkakori leiras 20...... év .............. honap .... napjan 1ép é€letbe és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkor megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Brd, 20. ..ooviiiiiiie,
munkavallalo alairasa
Brd, 20....ccooiiiiiiiiie e,
munkavallalo Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd
Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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ISKOLATITKAR ,
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: ) ) )
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi
Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Helyettesités rendje: 1. iskolatitkart helyettesiti
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.évi L.torvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.¢vi CXC. térvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hézirend)
Munkaideje: heti 40 6ra

Fébb munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezeto,
illetve a személyi asszisztens iranyitdsa mellett miikodo iroda, titkarsdg adminisztrativ,
dokumentécids, szervezési €s kapcsolattartdsi teenddit, biztositja a vezetdi munka
zavartalansagat, a napi program betartasat. Bonyolitja az intézmény levelezéseit, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Feladatai:

e Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott adminisztracios feladatok felelds
végrehajtasa, kiemelten a gyermekvédelmi, az SNI és BTMN —es tanuldkkal
kapcsolatos feladatokat.

o Kozremikodik a tanuldjelentésekkel kapcsolatos feladatokat elvégzésében.

e Vezeti a tanuld nyilvantartot.

e Az iskolaba jaro gyermekek {ligyeinek intézése, ill. annak az illetékeshez valo juttatasa.
Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatdt vagy a helyetteseit.

e Bonyolitja az intézmény levelezéseit, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli
az ligyiratokat.

e Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését. Rendben tartja a
tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol javaslatot tesz.

e A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
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Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra-jogositd igazolvannyal kapcsolatos
adminisztraciot.

Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

Elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat
Kozremiikodik a munkaltatdi adminisztracié elkészitésében:

Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.
Elkésziti a tavollétekrol szolo jelentést.

Kozremiikodik az igazolatlan mulasztdsok miatti felszolitasok és lejelentések
intézésében.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Rendszeres kapcsolatot tartja z iskolaorvossal, a védéndvel, koordinalja a vizsgalatok
rendjét.

Munkaja sordn a tanulokrol, a pedagogusokrol és az iskola belsé €letérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Onalloan adhat ki iskolaldtogatési bizonyitvanyt.

Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztracids feladatokat

Intézi a tAppénzes jelentéseket.

Munkaideje: hétfotdl — kedd-csiitortok 7.00-15.00 —ig, szerda 7.00-16.00, péntek 7.00-
14.00

Feladata azon megbizasok teljesitése, amivel esetenként az intézmény vezetdje
megbizza.

Az 1. sz iskolatitkart sziikség esetén helyettesiti, annak munkaidejében feladatat is
ellatja.

A tanuloi szekrénykulcsok nyilvantartasat, potlasat, kezelését ellatja.

Kiilonféle kiils6 és belsd kapcsolattartast szolgalo iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa.

Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése.

JegyzOkonyvek, jelentések, statisztikdk készitése, kezelése, tarolasa.
Dontés-elOkeszitd hattéranyagok osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa.
Adminisztrativ segitségnyljtas a vezetOnek, munkatarsaknak, tigyfeleknek
szamitogépes programcsomagok (szovegszerkesztd, tdblazat és adatbazis-kezeld)
hasznalataval.

Hataskorébe tartozo szakmai ligyekben iligyintézés €s levelezés folytatésa.
Adatok, informéciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa.
Belsd informacios iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdmolo, tajékoztato,
feljegyzes, emlékeztetd, korlevél, stb.) készitése a feladatok allasarol, tovabbi
teenddkrol.

Irodai készletgazdalkodasi feladatok ellatasa.

Dont azon ligyekben, amelyeket a belsé szabalyzatok és egyéb jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

Beszamol a munkdjardl az igazgatonak.

Elkésziti a dolgozok a munkakori leirasat.

Dolgozok egészségiigyi lapjainak vizsgéalatainak nyilvantartasa.

Vezeti a baleseti nyilvantartast.

Felveszi a baleseti jegyzOkonyvet a Munkavédelmi Szabélyzatban meghatarozottak
alapjan.

Figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat.
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e Az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasa, a radvonatkoz6 feladatok
elvégzése.

e Altalanos kotelessége a titoktartas.

Az 1. sz. iskolatitkart a halaszthatatlan esetekben helyettesiti, annak munkaidejében az 6

iskolatitkar feladatat is ellatja.

Jelen munkakori leiras 20...... év .............. hénap .... napjan 1ép életbe és modositésig,

illetve kozalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkor megszlinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 20. ...ooooiiiiiiii
""""" munkavallalé aldirisa
Erd, 20....oviiiiiiiieii e,
........ munkavaualo PmtemeBemyoperSka
intézményvezetd
Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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OKTATASTECHNIKUS
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: oktatastechnikus
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi

Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Helyettesités rendje: rendszergazda helyettesiti

Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.évi L.toérvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti kdznevelésrol szol6 2011.¢vi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hézirend)
Munkaideje: heti 20 6ra

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

Az oktatastechnikus feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatdé munka technikai
szintli segitése, a korébe tartoz6 feladatok gondos elvégzése.

Munkakori feladatai:

- Segiti a tanitdsi 6rdk elOkészitését, eszk6zok Osszeallitasat, a szaktanarok iskolai,
szakmai elképzeléseinek megvalositasat.

- Kezeli az iskola technikai eszkozeit (vided, DVD, projektor stb.). Részt vesz az oktatasi
segédanyagok elkészitésében.

- Részt vesz a propaganda-anyagok elkészitésében.

- Végzi a hangositast, segiti a rendezvények technikai lebonyolitdsat (dekoracio,
berendezés stb.)

- Ellendrzi, karbantartja és javitja az iskola elektromos gépeit.

- Segit a javitashoz sziikséges anyagok jegyzékének elkészitésében. Beszerzi a sziikséges
anyagokat.

- Részt vesz a karbantartd6 munkajaban, az iskola kdrnyezetének csinositasaban.

- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban.

Abban az esetben, ha a munka siirgéssége megkivanja, tuléraban koteles az iskola
rendelkezésére allni, melyért szabadido jar.

Munkdjaban elsdbbséget ¢lvez a tanitasi orak eldkészitése, segitése.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
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A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;
— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

A rendszergazdat a halaszthatatlan esetekben helyettesiti, annak munkaidejében az 6
feladatat is ellatja.

Jelen munkakori leiras 20...... év .............. hénap .... napjan 1¢ép életbe és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony, vagy feladatkor megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Brd, 20. ..oovviiiiii,
""""" munkavallalo aldirasa
Brd, 20....ccooiiiiiiiiiiie e,
........ munkavaualo PmtemeBemyoperSka
intézményvezetd
Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: karbantartd
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi

Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az also tagozatos intézményvezetd-helyettes
Helyettesités rendje: rendszergazda

Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.¢évi Ltoérvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti koznevelésrol szol6 2011.¢évi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend)

Munkaideje: heti 40 o6ra

e naponta 7.00 -15.00 6raig, iskolai programok fliggvényében eldzetes elrendelés
alapjan ettdl eltérhet

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai jellegli
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkakori feladatai:

- A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

- Naponta ellenérzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a
szakmunkat nem igénylé hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes
vezetdjének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek cseréjét elvégzi. Az iskola berendezésének
allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi. (padok, székek, stb.). A torott tivegek
javitasardl gondoskodik.

- Segit a javitashoz sziikséges anyagok jegyzékének elkészitésében.

- Rendben tartja az iskola kornyékét, a kerti munkékat elvégzi.

- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban.

- Sziikség esetén segiti az oktatas-technikus és a takaritok munkajat.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
karbantartdshoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak. Abban az
esetben, ha karbantartdsi munka siirgéssége megkivanja, taléraban koteles az iskola
rendelkezésére allni, melyért szabadido jar.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkdkat rendszeresen
rogziteni.

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartanti;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Jelen munkakori leirds 20..... év ........... honap .... napjan 1ép életbe. és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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TAKARITOI - HIVATALSEGEDI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: takarito/hivatalsegéd
FEOR szam: ) ) )
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Géardonyi
Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az also tagozatos intézményvezetd-helyettes
Helyettesités rendje: délutani miiszakos takarito
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.¢évi Ltoérvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti koznevelésrol szol6 2011.¢vi CXC. térvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend)

Munkaideje: heti 40 o6ra
e naponta 5.00-13.00 o6raig

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.

e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel végzi.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

e Az kozvetlen utasitasok szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket, mellékhelységeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosdkat, sziinetekben feltolti a
mellékhelységek papir és szappanadagoloit

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

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket

e napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat
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e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk surolésat

e anagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozOsen — utasitasra az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

e koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

o felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasaért.

o sziikség esetén rovid idore helyettesiti a portast.

e részt vesz az iskolatej €s az iskolagylimolcs program technikai lebonyolitasaban.

e az iskola postazasi tevékenységét (Erdi Tankeriilet, Magyar Posta) végzi sziikség
esetén.

Jelen munkakori leirds 20..... év ........... honap .... napjan 1ép életbe. és modositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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TAKARITOI ES PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: ) ) )
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi
Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Helyettesités rendje: napszak szerint beosztott takaritd
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.évi Ltorvény a munkatérvénykonyvérol
- anemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend)

Munkaideje: heti 40 6ra
e naponta 8.30-16.30 oraig.

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

e Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel végzi.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal, sziilokkel.

e Az kozvetlen utasitasok szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal takaritja a teriiletéhez tartoz6 aulat, szekrényeket, szinpadot,
padokat, asztalokat, folyosorészeket

e heti gyakorisaggal elvégzi a bejaratai ajtok iivegtisztitasat

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

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket

o kotelessége a helységekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

e sziikség szerint 6ntdzi az auldban 1évo virdgokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, a bitorok surolasat

e anagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — utasitasra az egész
¢épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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a nagytakaritasok alkalmaval a szok4sosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak

az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz szilikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelOs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni az intézményvezetét vagy a helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartést igényl6 allapotot észlel,

ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo6 helyiségek zarasaért.

Portasi munkakori leiras

az iskoléaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

feljegyzi a késve érkezd tanulok adatait (didkigazolvany alapjan)

tigyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedéllyel hagyhatjdk el a tanitdsi id6
alatt

gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak. Az
illetéktelen személyt koteles eltavolitani az iskola teriiletérdl, és az igazgatonak jelentést
tenni

az 5. oOra utani sziinetek esetében a kicsongetés elott €s becsongetés utan 5 perccel
kinyitja, illetve bezarja a bejarati ajtot

munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben és csak rovid idére hagyja el
feladata a porta €s annak eldterének valamint az épiilet bejarata kornyékének tisztan
tartasa

Feladatellatasa soran felelos :

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- balesetmentes munkavégzésért.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen

felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény,

mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;
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e anyagilag felels a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... honap .... napjan 1ép életbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
1gazgatd
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TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: takaritd
FEOR szam: ) ) )
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi
Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az also tagozatos intézményvezetd-helyettes
Helyettesités rendje: délutani miiszakos takarito
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.¢évi Ltoérvény a munkatdrvénykonyvérdl
- anemzeti koznevelésrol szol6 2011.¢évi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend)

Munkaideje: heti 40 o6ra
e naponta 5.00-13.00 o6raig

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

o Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel végzi.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

e Az kozvetlen utasitasok szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket, mellékhelységeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat, sziinetekben feltolti a
mellékhelységek papir és szappanadagoloit

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

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket

e napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

e kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat
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e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk surolésat

e anagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozOsen — utasitasra az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak

e az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

e koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

o felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

o sziikség esetén rovid idore helyettesiti a portast.

e részt vesz az iskolatej €s az iskolagylimolcs program technikai lebonyolitasaban.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... honap .... napjan Iép ¢€letbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
igazgatd
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TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: takaritd
FEOR szam: ) ) ’
Munkavégzés helye: Erdi Gardonyi Géza Altaldnos Isk. és Gimn., 2030 Erd, Gardonyi
Gézau. 1/b
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/a
Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az also tagozatos intézményvezetd-helyettes
Helyettesités rendje: déleldtti miiszakos takaritd
Munkakore ellatasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok:
- a2012.évi Ltérvény a munkatdrvénykonyveérdl
- anemzeti koznevelésrol szol6 2011.¢évi CXC. torvény
- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény
- Iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend)

Munkaideje: heti 40 o6ra
e naponta 13.00-21.00 6raig

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

e Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.

e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel végzi.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

e Az kozvetlen utasitasok szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket, mellékhelységeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat, sziinetekben feltolti a
mellékhelységek papir és szappanadagoloit

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

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket

e napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat
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e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢€s falburkoldk surolasat

e anagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozOsen — utasitasra az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

e koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

o felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

Jelen munkakori leiras 20..... év ........... hénap .... napjan 1ép életbe. és moddositasig,
illetve kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pintérné Berny6 Piroska
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Erd, 2020. ..o

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgato
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6. szamu melléklet

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és
Gimnazium gyakornoki és mentori szabalyzata

A gyakornoki és mentori szabalyzatot a neveldtestiilet a 2021. augusztus 23-1 neveldtestiileti
értekezletén véleményezte.

Erd, 2021. augusztus 23.

Pintérné Berny6 Piroska

intézményvezetd
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1. Vonatkozo jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
» 35. fejezet: A pedagogusok kotelességei és jogai
» 35/A fejezet: A Nemzeti Pedagdgus Kar
» 36. fejezet: A pedagogusok elomeneteli rendszere
> 54. fejezet: Atmeneti és vegyes rendelkezések
» 7. melléklet
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény moddositasarol szolo
torvény
> 2.§,6.8,7.§,8.§,10.§,11. §,12.§,13.§, 36. §
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
» L fejezet: A kozalkalmazotti jogviszony létesitése és modositasa
» 1IL fejezet: A munkavégzés
» 1V.rész: Vegyes és atmeneti rendelkezések
326/2013 (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
» 1/B rész: A koznevelési intézményben pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak fokozatokba torténd besoroldshoz sziikséges
kovetelmények

A\

2. rész: A szakmai gyakorlat

» 3.rész: A mindsito vizsga és a mindsitd eljaras tartalma

» 4. rész: A mindsitd vizsgdra és a mindsitési eljarasra torténd
jelentkezés, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras lebonyolitasa, a
mindsitd bizottsdgok munkajanak szervezése, a mindsités dija

» 5/A.rész: A gyakornoki id6 és a mentor

» 16. rész: Vegyes és atmeneti rendelkezések

» 5. melléklet

2. Fogalmak

gvakornok: a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozd6 munkakdor
betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus
mentor: a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetben torténd
beilleszkedésben ¢és a pedagodgiai-mddszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitdsaban segitd, az intézményvezeto altal kijelolt pedagdgus
gvakornoki ido: a Kjt. hatdlya ala tartozd pedagdgusok esetében a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének iddszaka

3. A szabalyozas targya

Az intézményben dolgozé gyakornokokkal €s mentoraikkal kapcsolatos szabalyok
Osszefoglalasa.
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4. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabélyzat érvényes:

az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt
pedagogusra

az intézményvezetd altal kijeldlt mentorra

az intézmény vezetdjére.

Intézmény neve: Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium

Intézmény székhelye és telephelye: 2030 Erd, Gardonyi Géza utca 1/b.

5. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabélyzat 2021. szeptember 1. napjatdl visszavonasig érvényes.

6. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani sziikséges, ha a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

7. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, tovabba a gyakornokok szakmai
fejléddésének eldsegitése, a palyaidentitas kialakitasa, fejlesztése az intézményi célokkal
vald azonosulas tiikrében kiilondsen az alabbi teriileteken:

az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedés
pedagogiai-modszertani feladatok hatékony gyakorlati megvaldsitasa

mindsitod vizsgara valo felkésziilés.

A szabdlyzat biztositja a mentori teendok atlathatosagat, segiti hatékonysagat.

8. Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényt

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény modostasarol szolo
2013. évi CXXXVIL torvényt

. 326/2013 (VII. 30.) Korm. rendeletet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol az 1. pontban
vonatkozo részeit, valamint

20/2012 (VIIL. 31. ) EMMI rendelet vonatkozd részeit, tovabb4, az intézmény
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Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, illetve a
Hazirend alabb felsorolt kiemelt részeit.
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A nevel6-oktaté munka
pedagbgiai alapelvei,
céljai, feladatai,

eszkozei

A

személyiségfejlesztéssel
kapcsolatos pedagogiai

feladatok
Az
egészségfejlesztéssel
kapcsolatos pedagogiai
feladatok
A kozosségtejlesztéssel
kapcsolatos pedagogiai
feladatok
A pedagdgusok helyi
feladata
A kiemelt figyelmet
igényld tanulokkal
kapcsolatos pedagogiai
tevékenység
Kapcsolattartas a
szilokkel, tanulokkal,
az iskola partnereivel
A tanulmanyok alatti
vizsga
vizsgaszabalyzata
Az  intézmény

hely1 tanterve
Az intézmény
egeszségnevelési,
kornyezeti nevelési
programja
Az iskolai
beszamoltatas, az
ismeretek
szamonkérésének
kovetelményei és
formai
A tanuld
magatartasanak,
szorgalmanak
értékelése,
mindsitésének
kovetelményei és
formai

Szervezeti felépités
A pedagogiai munka
belsd ellendrzésének
rendje

A vezetdk és a
szervezeti egységek
kozotti
kapcsolattartas
rendje, formaja

A vezetdk és az
iskolaszék, valamint a
sziildi szervezettel
valo kapcsolattartas
rendje, formaja

A kiils6 kapcsolatok
rendszere, formaja és
modja

Az  linnepélyek,
megemlékezések

rendje, a

hagyomanyok
apolasaval
kapcsolatos feladatok
A szakmai
munkako6zdsségek
egylittmiikodésének,
kapcsolattartasanak
rendje

Bérmely rendkiviili
esemény soran
sziikséges teendOk

A tanuldk
jutalmazasa
Az egyéb

foglalkozasok céljai,
szervezeti  formai,
idokeretei
A tanulok,

az intézmény
dolgozoinak
intézményben  vald
tartozkodas rendje

A tanulok jogai

A tanulok
kotelezettségei
Az intézmény
munkarendje
Csengetési €s
sziinetek rendje
Etkezések, napkozi,
tanul6szoba
munkarendje Az
ligyeletesek
altalanos feladatai
Az iskola
helyiségeinek,
eszkozeinek
hasznalati rendje
Ovo, védé
intézkedések
Tanoran és tanoran
kiviil szervezett
rendezvények A
jutalmazas elvei és
formai

A fegyelmezd
intézkedések
formai ¢s
alkalmazasanak
elvei

Miikodési rend a
veszélyhelyzet
fennallasakor
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9. A gyakornokkal szembeni specialis elvarasok

A gyakornok ismerje meg...

A gyakornok mélyitse el
ismereteit...

A gyakornok fejlessze
képességeit az alabbi
teriileteken...

modszereit, formait

* Az  oktatasszervezés * A tanitott korosztaly
gyakorlati feladatait ¢letkori sajatsagai

* Az intézménybe jard tertiletén
tanulok sajatos * Tanulo6i
felkészitésének kompetenciak
problémait fejlesztése teriiletén

e A tehetséggondozas * Tanulasszervezés

teriiletén

* Az iskola * Tehetséggondozas
hagyoményrendszerét teriiletén
* Korszeri pedagogiai * Hétranykompenzalas,
modszereket felzarkoztatas
tertiletén
c Az adott
miuveltségteriilet
modszertanaban

e Az oktatashoz
kapcsolodo eszkozok
hasznalata tertiiletén

* Szocialis tanulas
* Az 6nall6 tanulas
képességének
fejlesztése
*  Kommunikacid
tanuldkkal,
sziilokkel,
munkatarsakkal
* Konfliktuskezelési
technikak
megszerzése,
fejlesztése
» Id6gazdalkodas,
tervezeés,
tudatossag

10. Az intézményvezetonek a gyakornok munkaba allasanak valamint
tovabblépésével kapcsolatos feladatai

Feladat

Hatarido

frasban tajékoztatja a gyakornokot a gyakornoki idészak
varhato hosszarol €s a mindsitd vizsga esedékességének
varhat6 1dépontjarol.

A foglalkoztatasi
jogviszony
keletkezésekor.

A gyakornok mellé mentort jelol ki és felhivja a

A foglalkozasi jogviszony

gyakornok figyelmét a Gyakornoki ¢és mentori | keletkezését kovetd 15
szabalyzatra. napon beliil.
A gyakornok és a mentor tevékenységét rendszeresen negyedévente

ellen6rzi.

A gyakornokot jelentkezteti a mindsitd vizsgara.

a mindsités évét megel6zo
év aprilis 15-ig

A gyakornokot sikeres mindsitd vizsgdjat kovetden
Pedagdgus 1. fokozatba sorolja be.

a sikeres mindsitd vizsgat
kovetd év elsd napja
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11. A mentor kijelolése
A mentort az intézményvezetd jeldli ki, a mentor kijelolésének feltételei:

* Lehetdleg legalabb Pedagdgus II. fokozat
* Legalabb 6 éves szakmai gyakorlat
* Mentor és gyakornok altal tanitott tantargyak lehetdség szerint azonosak legyenek
* Legfontosabb mentori kompetenciak megléte:
v’ elkotelezettség, motivaltsag, hitelesség

empatia, tolerancia, egylittmiikodo képesség
szakmai tudas és atadasanak képessége

ASRNIN

magas foku reflexios és onreflexios képesség

12. A mentor feladatai

v

v

v

v

Az intézményvezetd Kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben valamint a pedagdgiai- és
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti:

az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo6 el6irasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

tanitasi (foglalkozasi) 6rdk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozési
eszk0zoknek) a célszerli megvalasztasdban,

tanitasi (foglalkozasi) ordk el0készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

v A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit
szamara. Az Oralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval
jeloli, a konzultacidrdl az idépont, idStartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval
nyilvantartas késziil.

A szakmai segité feladata kiilonosen:

A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek megvaldsitasat.
Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodo adminisztracio elvégzésében, folyamatosan

ellendrzi a teljesitését.
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* A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetOnek és a gyakornoknak. Az értékelésbe bevonja mindazokat a
pedagogusokat, akik adott idOszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének
segitésében. Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a
fejlesztési teriileteket.

13. A mentoralas egyes szakaszaiban végzett tevékenységek és
dokumentumaik
Fazisok Tevékenység neve Résztvevok Idépont Dokumentumok
Bevezeté és| Kapcsolatfelvétel a | mentor, tanév
kezd6 fazis | gyakornok és a mentor | gyakornok kezdete el6tt
kozott: személyes
beszélgetés
A tdmogatoi mentor, tanév feljegyzések
kapcsolatban  betoltott | gyakornok kezdete el6tt
szerepek tisztdzasa, a
kétéves egyiittmiikodés
fobb elemeinek
felvazolasa
A gyakornok leadja a| mentor, tanév palyazat,
mentoralast indito gyakornok kezdete elott portfolio,
dokumentumait onértékelés
Az intézmény| gyakornok, tanév elején
miikddésének, mentor,
szervezetének tantestiilet,
attekintése,  kollégak | egy¢éb
megismerése alkalmazottak
Személyes sziikségletek | gyakornok, tanév elején | feljegyzések
felmérése mentor
Konzultaciok gyakornok, gyakornoki | mentori naplo
mentor igényekhez
igazodva
Az intézmény gyakornok, kezd6 fazis | Pedagogiai Program,
dokumentumainak mentor folyaman SZMSZ, Hazirend,
megismerése éves munkaterv
A mentor mentor havonta hospitalasi naplo
ordjanak/foglalkozéasanak egykét
latogatasa, megbeszélése alkalommal
A gyakornok | gyakornok, havonta hospitalasi naplo,
ordjanak/foglalkozasanak | mentor egyszer ora/foglalkozasterv,
latogatasa, megbeszélése. mentori naplo
A gyakornok és mas gyakornok, havonta hospitalasi naplo
kollégak mentor, egynégyszer
orainak/foglalkozasainak | kollégak
latogatasa, megbeszélése.
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Diagnosztikus értékelés | mentor kezdd fazis Diagnosztikus
elkészitése végén értékeldlap (1. és
2. szamu
melléklet
Egyéni  fejlodési  terv| gyakornok a | kezdd fazis | Egyéni fejlédési terv
készitése mentor végén (3. szamu melléklet)
segitségével
Mentori munkaterv| mentor kezdd fazis | Mentori  munkaterv
elkészitése végeén (4. szamu melléklet)
Folyamatos | Konzultaciok gyakornok, gyakornoki | feljegyzések, mentori
teend6k mentor igényeknek | naplo
megfelelden
A gyakornok  4ltal | gyakornok, feljegyzések,
valasztott ~ pedagoégiai | mentor onreflexiok, mentori
modszerek, eszk6zok, napl6
alkalmazott
problémamegoldasok
elemzése
A gyakornok | gyakornok, havonta hospitalasi naplo,
orajanak/foglalkozasanak | mentor egykét ora/foglalkozasterv,
latogatasa, megbeszélése alkalommal | mentori naplo
A mentor és mas kollégak | gyakornok, havonta hospitalasi naplo
orajanak/foglalkozasanak | mentor, egynégy
latogatasa, megbeszélése | kollégak alkalommal
Részvétel tandran kiviili | gyakornok, lehetdség mentori naplo
tevékenységben mentor, szerint
kollégak
A fejlédés  nyomon | gyakornok, onreflexiok
kovetése, értékelése, a | mentor
fejlédési terv modositasa
A  mindsité vizsgaval | gyakornok, feljegyzések, mentori
kapcsolatos feladatok | mentor naplo
attekintése, felkésziilés
Anyaggytijtés a | gyakornok, portfolio elemei
gyakornok mindsitd | mentor
vizsgéjara, ezek
megbeszélése
Az eltelt idészak| gyakornok, félévenként | reflexiok, értékeld lap
értékelése mentor
Osszegz6 Oralatogatasok ¢és| gyakornok, mentori naplo,
fazis megbeszélésiik mentor feljegyzések,
reflexiok
Konzultaciok gyakornok, feljegyzések
mentor
Irdnymutatés és| gyakornok, feljegyzések,
segitségnyujtas a mentor portfolid elemei

portfolio elkészitéséhez
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A gyakornok felkészitése a| gyakornok, feljegyzések,

mindsito vizsgara mentor portfolié elemei
Osszegz6 értékelés | mentor Osszegzé  értékel
elkészitése a gyakornok lap

szakmai fejlédésérol

14. A mindésito vizsga szabalyai
A munkdltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,

munkaszerzédésben eld kell irnia azt az idopontot, ameddig a gyakornok, mindsitd
vizsgat koteles tenni. A gyakornok

» a gyakornoki id0 lejartanak honapjaban, vagy
» haa gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban
tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba
kell besorolni. A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithatdé meg. A gyakornok a két
évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak hoénapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki id6 nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitdsi év utols6 hdnapjdban
megismételt mindsitd vizsgat tesz sajat koltségére. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy
»hem felelt meg” mindsités adhato.

14.1. A minosito vizsga részei

» amennyiben a munkakdr részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a jelolt
legalabb két szakorajanak vagy foglalkozasanak latogatasa és elemzése, valamint

crer

14.2. A minosito vizsga értékelésének részei

* portfoliovédes,

* amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozéds, tanora megtartasa, a
meglatogatott szakora vagy foglalkozas értékelése,

* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozéasokkal
Osszefiiggd, a pedagogusra vonatkozo megallapitasok értékelése, valamint

* az intézményi Onértékelés pedagogusra vonatkozo megallapitasainak értékelése. A
portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését, tovabba
szamot ad a munkakdréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérol,
valamint a pedagdgust foglalkoztato intézmény pedagdgiai programjaval 6sszefiiggd
kérdésekrol.

14.3. A portfolié tartalma
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A portfolio egy olyan dokumentumgytijtemény, amely alapjan végigkisérheté a
pedagdguskompetencidk fejlédése, a pedagdgus szakmai ttja, tevékenysége, nehézségei
¢és sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése
alapjan.

A portf6lio tartalmazza:

* aszakmai Onéletrajzot,
* a nevel6-oktatd munka dokumentumait, kiilonosen legalabb hat tanéra, foglalkozas

kidolgozott és utdlagos reflexiokkal ellatott oratervét,

* apedagogiai szakmai €s egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

* 0nallo alkotoi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

* a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének révid bemutatasat,
valamint

* aszakmai ¢életut értékelését.

A Pedagbgus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan

szazalékot kell elérnie. A magasabb fokozatba torténd besoroldsra a sikeres mindsitd

vizsgat kovetd év elsd napjaval keriil sor.A mindsitd vizsga, mindsitd bizottsag eldtt

folyik. A mindsito bizottsdg elndke a Kormanyhivatal altal delegalt, Mesterpedagogus

fokozatba sorolt, az Orszagos szakért6éi névjegyzéken pedagodgiai-szakmai ellendrzés

(tanfeliigyelet) vagy pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld kdznevelési szakértd,

aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki és mentori szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkak6zosségek
véleményt nyilvanitanak. A gyakornoki €s mentori szabalyzat a nevelGtestiilet
véleményének kikérése utan keriilt kiadasra. A gyakornoki és mentori szabalyzatot az
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnydban a helyben szokasos
modon kozz¢ kell tenni.
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Mellékletek

A gyakornoki és mentori szabalyzatban mell¢kletei lasd:

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf (Oktatdsi Hivatal: Mentorok
tevékenységének  tamogatasa-Segédanyag a  koznevelési  intézményekben  dolgozo
pedagdgusgyakornokok mentorainak) Utolsé online letoltés: 2021. 04.26.

1. szamu melléklet: A diagnosztikus értékelés értékelolapja

1. sz. mellékdet: A diagnosztikus értékelés értékeldlapja
A gyakornok MEVE. . oo e
Arerteleleswdoponija: .o s s e s e
Az értekelés megallapitasal kompetenciateriiletenként:

1. Szakmai feladarok, szakindomdnyes, szakidrgyi, fantervi tudds

N. é. = nem értelmezhetd,
Indikitorok e o o e
jellemzd, 2 = tohbnyire
jellemzd, 3 = jellemzd

1.1 Alapos, atfogd és korszerli szakindominyos és szaltaroyi NéO123
tundissal rendellesile T -

12 Rendelkezik a szaktarpy tanitisihoz sziilkséges tantervi és N&OD123
szakmodszertam tudassal. =g 5

13 Fogalomhasznalata pontos, kivetlezetes. N.ée 0123

14 Kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsd kapesoladast Né&O123
lehetdzégeket, a szaldargyi koncentraciot. Haien

1.5 A szaltargy tanitasa soran képes épiter a tanulok mas N6 0123
forrasokbol szerzett tudasara. T -

16 A rendelkezésére allo tananyagokat, eszkdzdket — a digitalis
anyagokat és eszkziket is — ismeri. kritilusan értékeli és N.é D123
megfelelden hasznalja.

17 A szaltargynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld, Ne0123
viltozatos cltatasi modszereket. taneszlzdket alkalmaz. iR i

18 Tanitvanyait dnalle gondolkodasra, a tanultak NéOD123
alkalmazasdra neveli. A

19 Torekszik az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazisi Né&OD123
lehetdségeinek felismertetésére. el

1.10 | Tamitvanyaiban kialakitja az online informacick
befogadasanal: feldolzozasanak tovabbadasanalk kritidms. NeDl123
etilus modjat.

2. Pedagogiai folvamarok, tevekenységel fervezése és a megvalositasukhor kapcselode dnreflexiok

N. é. = nem eértelmezheto,
0 = nem jellemza, 1 = kevéssé
jellemza, 2 = tohbnyire
jellemzd, 3 = jellemzd

Indiksitorok

21 A célok mdatositasabol indul k1. A célok meghatarozasahoz

figyelembe veszi a tantervi eldirasokat, az intézmény NéDl1l23
pedagzdgial programiat.
22 Pedagogiai nmnkajat éves szinten tanulasi-tanitasi NéOD123
= 3 o b : M8 F.2
(temetibus) egységekye és drakra bontva 1s megtervez.
4z Oktatasi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. januar 29-én elfogadott tajekoztato anyag. 28

241


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/mentori_segedlet.pdf

Mentorok tevékenysézénak tamogatasa

23, | Komplex modon veszi fizyelembe a pedagdgial folyamat
minden lényeges elemét: a tartalmat. a tanmlok elozetes Ne 0123
tudasat, motivaltsagat, életkon sajatossagait. az oktatasi o
kdrnyezet lehetoségeit, korlatait stb.
24 Célszenien hasznalja a digitalis. online eszkdzdket. Ne0123
25, | Az orat a cél(ok)nak megfelelden, logikmsan épiti fel. Né&D123
26 A tanmlok: tevékenysézét. a tanmlasi folyamatot tartja szem i a
elitt. Neé0D123
27. | Hasznalja a szocialis tanulasban rejld lehetoségelet. N&e0D123
28 Alkalmarza a differencidlds elvét. N.é D123
29 Tudatosan térekszik a tanmlok motivildsdra, altivizaldsdra. Né&D123
2.10. | Tudatosan tervezi a tandra céljainak mepfeleld stratéziakat, N6 0123
modszereket. taneszhizdket. S
2.11. | Tobbféle médszertani megolddsban sondolkodik NeD123
212, | Terveit az 6ra eredményessége figgvényeben felilvizsgalja. N.é D123
3. A tanulds timogatisa
N. é. = nem értelmezheta,
ot i 0= nem jellemzo, 1 = kevéssé
Pastmnk jellemzé, 2 = tibbnyire
jellemzo, 3 = jellemzo
3L Epit a tanulok szikségleteire. céljaira, igyelszil: felkelten NéO0123
&5 fenntartani érdellddasiiket. e &
32 Figyelembe veszi a tanmlok alounalis fizilai. érzelon
allapotat, és sziikség esetén igyelszik valtoztatm elozetes NeDl123
tanitasi tervein.
3:80 Pozitiv visszajelzésekye epiilo, bizalomtel: légkdrt alakit k.
ahol nunden tanuld hibazhat. mindenkmek lehetésége van a NeéedDl123
javitasra.
34 A tanulast timogatd kirmyezetet teremt peldavl a tanterem
elrendezésével, a taneszkizdk hasznalataval a diakok NedDl23
dinteéshozatalba valo bevonasaval
335 Megfeleld utmmtatokat és az Gnallo tanulashoz sziilséges
tanulasi eszktzdket biztosit a tanulok szamara, pl. webes Neéo0123
feliileteket nuikddtet, amelyeken megtalalhatok: az egyes EEs =
feladatokhoz tartozd otnmitatok €5 a letdlthetd anvagok.
3.6. Eihasznalja a tananyaghan rejld lehetdségelet a tanmlas N & o
o MNedl23
stratémalk elsajatitasara. gyakorlisara
30 Felismeri a tanmlok tamulasi problémait, sziikség esetén Néo1l23
megfeleld szalmai segitséget kinal szammbra. Saks =
33 Tanitvanyatban igyelszik kalakitani az Snallo
ismeretszerzes, ktatds igényét. Osztdnz a tanuldkat az NE 0123
IKT-eszkozok hatékony hasznalatara a tannlas e -
folyamataban.
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Mentorok tevekenysézének tamogatasa

4. A tannlo személviségenek fejlesziése, az egvéni bandsmod érvényesiilése, o hdtranyos helvzefi,
safdafos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel Kizdo gyermek,
fanule f6bbi gvermekkel, tannloval egyiiff torténo sikeres neveléséher, oktatasdalor sziikséges
megfeleld madszertani felkésziiltség

N. é. = nem értelmezheto, ( = nem
Indikatorok jellemzo, 1 = kevéssé jellemzo, 2 =
tibbnyire jellemza, 3 = jellemza
41. Munkajaban a nevelést és az oktatast egységben szemléli N & -
2 g NeéeDl123
s kezeli.
42 A tanldd személyiség(ek) sajatossdgait megfeleld N&0123
modszerekkel. sokoldalian tara fel. i
43, A tamulofk) személyiséget nem statikusan, hanem NEO123
fejlodésében szemlél. Pl 3
44 A tanmlafk) teljes szemelyiségenel: fejlesrtésére, N&o01l23
autonénudjinak kibontakoztatisara torekszil B
45, Felismeri a tanulok tanulasi vagy szemeélyiségfejlodasi
nehézsépeit. és képes szammkra segitséget nyijtan vagy NéeDl123
mas szakembertol segitséget kérmi.
46, Kiilonleges banasmédot 1gényld tanulo vagy tanulocsoport
szamara hosszabb tavia fejlesztési terveket dolgoz ki, és Ne0Dl123
ezeket hatélonvan meg is valositja
47 Csoportos tanitds esetén is figvel az egyén szilkséoletelye
s a tanulok egyem igényeinek megfeleld stratégiak NeD123
alkalmazasara.
43 A tanulo lubait, tévesziéseit nunt a tanmlasi folyamat részét Ne&O123
kezeli, az egyéni megértést elésesitt madon reagal raml e
49 Az dltalanos pedagdgiai célrendszert és az egyémi
sziikségletelkhez izazods fejlesztési célokat egységben NéeDl23
kezeli.
410. | Realisan és szakszeriien elemzi és ertékeli sajat NéDl23
gyakorlatiban az egyéni bandsmdéd megvaldsitasat. o -

5. A tanuléi csoporiok, kozésségek alaluldsanak segitese, fejlesziése, esélvteremtes, nmyitorfsdg a
Kiilonbozd tarsadalmi-Kultnralis sokféleségre, infegricios tevékenység, esztalyfonaki tevékenység

N. é. = nem értelmezheto, (| = nem

Indikatorok jellemza, 1 = kevéssé jellemzo, 2 =
tibbnyire jellemzo. 3 = jellemzo
51 Ordin harmoéniat, biztonsagot. elforads léskort teremt. NéD123
i Tanitvanvait egvmas elfozadisara tiszteletére neveli. N.é0D123
53. Munldjdban figyelembe veszi a tanmldk és a
tanulokozdsségek eltérd lulturalis, illetve tarsadalom NeéeO0l123
hattérébol adodo sajatossagait.
54 Az epyiittnmikddést tamogato, motivald modszereket
allalmaz mind a szaktargyi oktatas keretében. mind a Né&OD123

szabadidds tevékenyaéoek soran

55 Az iskolad, osztilytermi konfliltusck megelézésére, példaunl
megheszelesek szervezesevel, kizbs szabalyok
megfogalmazasaval, kivetkezetes és kiszamithato
ertekeleéssel.

NeéO01

()
ad
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Mentorok tevekenységenak tamogatasa

5.6.

A csoportjaiban felmeriild konfliktusolat felismen,
helvesen értelmeri, és hatékonyan kezeli.

3T

A tanmilolk: bzt kommmmikaciot, véleményeserét
Gsztonzi, fejleszti a tanulok vitalmltirajat

58

Ertékddzvetitd tevékenysége tudatos, Egylittmiikades.
altrnizoms, nyitottsag, tarsadalmi érzékenység, mas
Ioltirdk elfopadisa jellemzi.

30

Az egyiittnmikddés, kenmmminikacid eldsegitésére online
kizissegeket hoz létre, ahol értekteremtd, tevékeny,
kbvetendd nuntat mutat a diakolmak a digitalis eszkbzdk
funkcionalis haszndlatinalk terén.

5.10.

Tudatosan alkalmarza a kizbsségfejlesztés valtozatos
modszereit.

NéeD123

6. Pedagogiai folvamartok és a tanulék személviségfejlodésenek folvamaros értékelése, elemzése

Indikatorok

N. €. = nem értelmezhetd, 0 = nem
jellemzo, 1 = keveésse jellemzo, 2 =
tibbnvire jellemzo, 3 = jellemzo

6.1

Jol ismeri a szaktirgy tantervi kivetelményeit. és képes
sajat kivetelményeit ezek figyelembevételével és sajat
tanilécsoportjdnak ismeretsben pontosan kriilhatirolni,
kvetkezetesen allalmazni.

MeéeoO123

6.2

Céljainak mepfelelen, viltozatosan és nagy biztonsaggal
valaszija meg a kilonbozo értekeles: modszereket,
eszhkozoket.

NeDl123

6.3

A szaktargy 1smereteit és specialis kompetenciast mérd
eszkizdket (kérdodveket. tuddsszintmérd teszteket) készit.

6.4

A tamulas tamogatasa érdelében az drdkon térelszik a
folyamatos visszajelzésre.

NeoOol123

6.5

WVisszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelnmiel:
targvszeriek

MeO123

6.6

Ertékeléseivel. visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti.

Meée0123

6.7

Pedagdgiai nunkAjaban olyan munkaformak és modszerek
alkalmazasara tirekszik amelyek elosegitik a tanulok
onertékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

NeoO123

6.8

Onalloan képes a tanulol nuenkak értekeleésébél kapott
adatokat elemezni, az egyéni, illetve a csoportos fejlesztés
alapjakent hasmalni szilkséz esetén pyakorlatat
médositani.

NeOD123

7. Kommunikdcio és scakmai egviittmiikodes, problémamegoldds

Indikatorok

N. €. = nem értelmezheto, ( = nem
jellemza, 1 = kevésse jellemzo, 2 =
tébbnyvire jellemzo, 3 = jellemza

71. Komnmmnikacidjat minden partnerrel a kSlcsndsség és a Neol23
konstruktivitas jellemzi. T =
T2 A kapesolattartas formai és az egyiittnniktdés sordn
hasznalja az infokommmnikacids eszkzsket és a kiloubézo NeoOl123
online csatornakat.
4z Oktatasi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. januar 23-en elfogadott tajekoztato anyag. 31
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Mentorok tevékenységénak tamogatisa

13

Nryitott a sziild, a tanulo, az intézmeényvezetd, a kollégak a
szaltanacsadd visszajelzéseire, felhasznalja Gket szalonai
fejlddése érdekében.

Me0l

bt
[¥3)

T4

A diakok érdekében Gnalloan tudatosan és
kezdeményezfen egyittnmikadil: a kollégakkal, a sziildkdel,
a szalmai partnereldel, szervezeteliel

MNe0D123

i

A megbeszéléselen. a vitikban, az értekezleteken
rendszeresen kifejh szabmai allaspontjat, a vitikban képes
masokat mepgyizni, és 6 maga is meggvizhetd.

T.6.

Iskolai tevékenységel sordn felmerfild/kapott feladatait,
problémait Gnalldan. a szervezet nuikddés rendszerénel
megfeleld modon kezeli, intézi

i

A szalmai munkalfzosség munkdjdban kezdeményezden
és aktivan reészt vallal. Egyiittmiikadilk pedagogustarsaival
killénbizo pedagdgial &5 tanmlasszervezési eljarasok (pl.
projektoktatas, témanap. finnepség. karandulas)
megvalositasaban.

Ned1l

(=]
[*¥]

718

A tanulashoz megfeleld hatékony és nyngodt
komnminikacids teret, feltételeket alalkit k.

Ne0D123

19

Munlsija sordn érthetben és pedagopial céljainak
megfelelten kommumikal

Me0123

7.10.

Tudatosan tamogatja a diakok egyém és egymas kzitt
kommmnildcidjanak fejlodéset.

8. Elkotelezetrség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésert

Indikatorok

N. &. = nem értelmezhetd, 0 = nem
jellemzo, 1 = kevészé jellemzo, 2 =
tisbbnyire jellemzo, 3 = jellemzd

8.1 Tisztdban van szakmai fellésziiltségével. személyiséoénelk
sajatossdgaival és képes alkalmazkodni a NeéeoDl23
szerepelvarasokhoz.
82 Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyvamatosan elemzi és Né 0123
fejleszti. "W B
g3. Tudatosan fejleszti pedagdriai kommmnilciéiat. M. é 123
84 Rendszeresen tajekozodik a szaltargyara és a pedagogia
tudomanyara vonatkozd legijabb eredményelrdl, NeDl23
kihasznilja a tovabblépzési lehetdségelet.
85 Munkajaban alkalmaz 1 modszereket, tudomanyos Né o123
eredmeényeket. T B
86 Bendszeresen tajékozodik a digitalis tananyagolral,
eszkizdkedl, az oltatistimogatd digitalis technoldgia Ne& 0123
legiyjabb eredményewrdl, konstrultivan szemléli Bl -
felhasrndlhatosagulat.
87 El5 szalmai kapesolatrendszert alaldt ki az intézményen Neé 0123
keiviil 15. e .
88 Eészt vesz intézményl mnovacidban, palvazatokban, 0123
latatdsban. o i
g9 Altiv résztvevije az online megvaldsuld szalomai Neé 0123
egyiittmiikddeseknel: il =
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Mentorok tevékenységénak timogatisa
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Mentorok teveékenységensk tamogatasa

1.a melléklet: Az iskoliban tanité gyvakornok diagnosztikus értékelése, a kiindula
helyzet megismerése alapjan
— Diagnosztikus értekelés — a gvakornok szakmai anyagainak dokumentalisa, ertekeléseének
forrasai
— Az ora/ foglalkozas ertekelese
A mentor az orat vagy a foglalkozast aszerint értekeli, hogy az ora/foglalkozas megtervezése, megtartasa
€s elemzeése a gyakomoknak nulyen kompetenciairol és a meglevé kompetenciak mulyen szimntjérol
tanuskodik. Az értékelés egységesen a megadott nyole pedagogusi kompetencia szerint, valamint a hozzajuk
kapesolodo indikatorok alapjan tortémk Az ora, foglalkozas értekelését tamogatjak azok a dokumentumok,
tervek, amelyek segitségével a gyakornok folkészilt a tanitasi tevekenységre

Portfolio

1. Ha a gvakornok meég nem készitett porifoliot, a gyakorlo tanitisol/ovodal gyakorlatok alatt a
gyakornok az alabbi pedagogial anyagokat mutatja be vagy keésziti el a helwn igények és szakmai
hattere fliggvényeben:

szakdolgozat (ha van pedagogial része),
— oratervezetek, foglalkozastervezetek
— zarofoglalkozasra készitett dokumentacio,
— mikrotanitas anyagai.
— hospitalasok reflexiol, hospitalasi naplok,
— pedagogiai. pszichologial, modszertani témaji esszek (ha rendelkezik ilvennel).
2. Haa gyakornok még nem készitett portfoliot vagy a portfolio nem tartalmaz ilven dolumentumot, a
pedagogiai hitvallasarol (nézeteirdl) keészitett esszé, amely
— apedagogiai céljainak megfogalmazasat,
— rovidtavi szakmai céljaif,
— szakmai onértékeléset (szakmai erdsségeit €s gyengesegeif)
fartalmazza
Oralatogatishoz kapcsolodd beszélgetések
A mentoraltnak adott személyes visszajelzest segito kérdéssor fobb pontjai:
— oratervezeés,
— megvalositas,
— reflexick

Az Oktatasi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. januar 28-én elfozadott tajékoztato anyag. 34
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2. szami melléklet: Osszegzé diagnosztikus értékelélap

Mentorok tevekenysézeénak tamogatasa

2. sz. melléklet: Osszegza diagnosztikus értékelalap

e Tamogatist és
i o Leétezo : S
Kompetenciik fejlesztést igényld
kompetenciaelemelk
kompetenciaelemel:

1. Szalomai feladatok, szaltndomanyos, elmélets
&g gyakorlati tudas

2. Pedagogiai folyamatok. tevekenységel:
tervezése, &3 a megvaldsitisukhoz kapescloda

dnreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A pyermek személyiségének kibontakoztatasa,
fejlesztése, az egyém banasmod érvenyesiilése,
a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényi
vagy beilleszhedési, tamlasi. magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek 15bbi gyermeklcel
egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges
megfelelo modszertam felkésziiltség

5. A gyermeld kozdsségek alakmlisinalk segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozd tarsadalmi-kolturalis sokfeleségre,
integracios tevékenység

6. Pedagogiai folyamatok €5 a gyermekelk:
szemelyiségtejlodeésének folyamatos értekelese.

elemzéze

7. Komnminikacid és szakmai egyiittonikddes.
problémamepgoldas

8. Elkbtelezettség &5 szalmai felelossépvallalas a
szakmai fejlodésért

RN s S e R R S

Az Oktatasi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. januar 29-én elfogadott tajekoztato anyag.
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3. szamu melléklet: Egyéni fejlodési terv

Mentorok tevekenységének tamogatasa

3. sz. melléklet: Egvéni fejadési terv

GVaAKOMIOK. e

Fejlesztendo pedagogusi
kompetenciak
(az indikatorok mentén)

Célok, amiket

szeretnék elérni.

Konkrét
feladatok a célok
elérése
érdekéhen

Megvalositas
értékelése,
maodositas

A sorok tetszolegesen bovithetok.

A syvakornok legalabb negvedévente reflexiot keészit az egyéni fejlodési tervhez.

Beflexiok:

az Oktatisi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. janudr 29-én elfogadott tajékortatd anyag.
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4. szamu melléklet: Mentor és gyakornok kozos munkaterve

Mentorok tevekenységeének tamogzatasa

4. sz. melléklet: Mentor és gvakornok kiizis munkaterve

Mentor neve:

Gyakornok neve:

Honap/nap

G]'a

Tevékenység

Tevékenység

tartalma

Erintettek

Produkium
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5. szami melléklet: Osszegzé értékeld lap

mMentorok tevékenysegeénak tamogatasa

7. sz. melléklet: Osszegzi értékeld lap

Al FITVES oo s i s s ot e o i o e e A s e e ot
AzeriehEles 1dopontia’ ove e e e e e e s e e e s o s
Az éntékelés megallapitisai kompetenciateniletenkeént: ... ...

Az értékelés az 1. sz mellékletben megfogalmazott szempontok alapjan torténik

Fejleerendoemletel"" .. ..o v e o e g e s s e e o e
Tavasolf celolk: fedadatoks o s re i S o S e R e W R e R B e T
Az ertekelés soran az alabbi kollegak nyilvanitottak velemenyt: ...
A gyakornok eszrevetelel:

mentor gyvakomok
Az Oktatasi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. januar 29-en elfogadott tajékotato anyag. 42
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7. szamu melléklet

L] &5 érdi Gdrdonyi Géza Altaldnos Iskola és Gimndzium

2030 Erd, Gérdonyi u. 1/b. Tel/fax:(23)365-140
OM 037320 E-mail: gardonyi.erd@gmail.com
PA0601

PANASZKEZELESI REND

v il
m

o digkea il'l_ﬂ.;_p;.!. :

2019. marcius 25.
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Bevezetés

— A panaszKezelési rendiink célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok ¢és az
iskola bels¢ szabdlyzatai altal szabdlyozott rendet betartsuk ¢és betartassuk.
Panaszkezelésilink soran figyelembe vessziik szabalyzatainkat, az Nkt-t és végrehajtasi
rendeleteit, valamint a panaszokrol és kozérdekli bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV.
torvényt.

— A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.

A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvet6dott problémak, panaszok az iskolan

beliil megfeleld szinten rendezddjenek.

— A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem kertiltek
szabalyozasra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében.

— Az iskola tanuléit, térvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

— A panaszkezelési rend olyan — az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés altal is
ellendrzott — jogszabalyban el6 nem irt iskolai szabalyozé dokumentum, amely a
panasztételi jog gyakorldsat hivatott eldsegiteni [20/2012. EMMI-rendelet 4. §(1) bek.
u) pont].

— A panasz jogossagat az iskola koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

— A panaszkezelési eljaras rendjérdl az iskolaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden

tanulot/torvényes képviseldt €s minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcséfokai

1. Az osztalyfonok kezeli a problémat, amennyiben nem vezet eredményre, irdsban a

tagozat intézményvezetd-helyetteséhez fordul.

2. A tagozat intézményvezetd-helyettese kezeli a problémat, vagy irasban az

intézményvezetéhoz fordul.
A panasztevd kozvetleniil irdsban az intézményvezetdhdz is fordulhat.

2. A panaszkezelési eljaras

A panasz benyujthato:
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— személyesen
— irasban (2030 Erd, Gardonyi Géza u. 1/b)

— elektronikusan (gardonyi.erd@gmail.com).

A panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen. Ha szdbeli a panasz, jegyzOkonyvet kell rola felvenni. A nevelési-
oktatasi intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének

rend;jét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. Az irdnyad6 szabalyok:

— iskola iratkezelési szabalyzata

— a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a.

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az osztalyfonok, az intézményvezeto-

helyettes vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az iskola kdzdsségei is tehetnek panaszt, nemcsak az egyes tanulok/sziilok/alkalmazottak.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tandcson, munkakozosségeken
keresztiil, a sziilok a sziili szervezeten keresztiil, a tanuldk a didkonkormanyzaton keresztiil is
élhetnek panasszal. A DOK leginkabb a tobb tanuld érdekét érinté ligyekben tud hathatds
képviseletet biztositani. A DOK jogait, kotelezettségeit a DOK SZMSZ-¢ tartalmazza. A sziil6i

szervezet mitkddésének szabdlyait a sziildi szervezet SZMSZ-e rogziti.

Az Nkt. 73. §-a szerint az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevod

joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziild1 szervezet:

— figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését,

— apedagogiai munka eredményességét,

— a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatist kérhet a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol,

— az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a

neveldtestiilet értekezletein.

A panaszkezelés szintjei

1. A probléma megoldasat a panaszos tanuld/sziilé az osztalyfonoktdl kérheti. Az iskola
alkalmazottja problémajaval a teriilet felel0sét vagy az intézményvezetot keresi meg.
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Az osztalyfonok, akit panasszal megkerestek, 3 napon beliill megvizsgalja a panaszt, ha

tudja, kezeli a problémat, s errdl irasban tajékoztatja az intézményvezetot.

Amennyiben a panaszos névtelenséget kér: a panasszal megkeresett személy feljegyzést

készit errél, és a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ANONIM PANASZ.

Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonasaval hatékonyabban oldhatéo meg, a

panaszkezeld - a panaszos megkérdezésével - j szerepldt von be a vitarendezésbe.

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezetd-helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz semmiféle

intézkedést, a panaszos az intézményvezeto-helyetteshez fordulhat.

Amennyiben az 5. szinten nem oldddott meg a panasz, az intézményvezetd-helyettes a
panasz jogossagat megvizsgalja. Ha a panasz jogos, akkor az intézményvezetd-helyettes
8 mnapon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel és megtenni a megfeleld
intézkedéseket. Az intézményvezetd-helyettes megoldja a problémat és feljegyzést

készit, melyet iktatdszammal 14t el.

Az intézményvezetd-helyettes irasban tajékoztatja az intézményvezetdt. Amennyiben
az intézményvezetd-helyettes nem tett 1épéseket a probléma megnyugtatdo kezelése

érdekében, a panaszos az intézmény vezetdjéhez fordulhat:

Az intézményvezetd egyeztet a panaszossal. Az intézményvezetd 15 napon beliil

megvizsgalja a panaszt.

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotdl kérhet jogorvoslatot.

Panaszkezelési hataridok

A panasszal megkeresett osztalyfénok 3 napon beliill megvizsgalja a panaszt, ha
kompetens annak megoldasdban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket,
illetve tovabbitani a panaszt a kovetkez0 ligyintézési szintre.

Az intézményvezetd-helyettes 8 napon beliil kiteles egyeztetni az érintettekkel, és
megtenni a megfeleld intézkedéseket.

Az intézményvezetd - a panasz benyljtasat kovetd - 15 napon beliil megbeszélést

kezdeményez az érintettekkel, ha sziikséges.
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— Az intézményvezetd - a panasz benyujtasat kovetd - 30 napon beliil irdsban ad

tajékoztatast a panasz kezelésérol.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

— A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordulhat.

— Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd-helyettes felé.

— Az intézményvezetO-helyettes 8 napon beliil egyeztet a panaszossal.

— Az egyeztetésen, ha megallapodas sziiletett, a megallapodast a panaszos és az érintettek
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.

— Ha a probléma nem keriil rendezésre, az iskola intézményvezetdje 15 napon beliil
megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

— Ha sziikséges, az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval egyeztet a panaszossal.

Amennyiben az iskolaban van mediacioban jartas alkalmazott, €s a panasszal érintett felek
elfogadjak kozvetitonek az ligyben, mediacio is tarthatd a konfliktus feloldasara. Az

egyeztetést megallapodasban rogzitik.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a teriiletnek,

ahol a probléma felmeriilt. (munkak6zosség-vezetd, int. vez.-helyettes)
A felelds megvizsgalja S napon beliil a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Errdl feljegyzést készit, s atadja az altalanos intézményvezetd-helyettesnek, aki errdl irasban

tajékoztatja az intézményvezetot.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, a teriilet felelse irasban jelzi az altalanos intézményvezetd

helyettesnek.
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Az int. vez. helyettes 8 napon beliill megvizsgalja az iligyet, s irasban tdjékoztatja az

intézményvezetot.
Az intézményvezetd 15 napon beliil megvizsgalja az tigyet.

Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzdsen

értékelik a felek a megallapodast.

Ha a probléma nem oldddott meg sem a felelds, sem az intézményvezetd kozremiikodésével,
akkor az intézményvezetd a fenntartd felé¢ jelez. Az iskola intézményvezetdje a fenntartd
képviseldjének bevondsaval megvizsgdlja a panaszt, kozOs javaslatot tesz a probléma
kezelésére irasban.

A folyamat gazdaja az altalanos intézményvezetd-helyettes.

5. Jogorvoslat

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 37. §-a rendelkezik arrol, mely

tigyekben lehet az iskola fenntart6jahoz fordulni.

A nevelési-oktatasi intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott

esetben és formaban - irasban kozli a tanuloval, a sziilovel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a tanulo, a sziild - a
kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol szamitott 15 napon beliil - a tanul6 érdekében
eljarast indithat, kivéve a magatartds, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és
mindsitése ellen. Eljaras indithat6 a magatartés, szorgalom ¢€s a tanulmanyok mindsitése ellen
1s, ha a mindsités nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan
tortént, a mindsitéssel Osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuloi jogviszonyra vonatkozo

rendelkezésekbe titkozik.
A fenntartd jar el, és hoz méasodfokt dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsO szabalyzatanak megsértésére

hivatkozéssal benytjtott kérelem, tovabba

b) a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

257



Az alabbi ligytipusokban a 229/2012. Korm. Rendelet 38. § (1) bekezdése alapjan nem a

fenntartd rendelkezik hataskorrel:

Az Erdi Jarasi Hivatal a koznevelési intézményben hatosagi ellenérzés keretében vizsgalja
a) az egyenld banasmadd kovetelményére,
b) a kotelezo felvételre vonatkozo feladatok ellatasara,

c) az osztaly-, csoportlétszamra, a gyermek- ¢és tanuldi balesetvédelemre, a tanuloi

oraterhelésre,
d) a tanulmanyok alatti és az allami vizsgdk megszervezésére, lebonyolitdsara,

e) az alkalmazasi feltételekre, a kotelezo taniigyi nyilvantartasok vezetésére és valodisagara,

/) aminimalis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére,

g) a koznevelési feladatok ingyenességére, a tankonyvek és mads tanuloi felszerelések

biztositasara,
h) a tanul6i fegyelmi eljaras megszervezésére, lefolytatdsara, a dontéshozatalra vonatkozo
rendelkezések megtartasat.
6. Adatvédelmi panaszok
Az adatvédelmi panaszok kezelésének rendjét az iskola adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

7. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az altalanos intézményvezetd-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t vezet,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idOpontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak moédja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja

258



9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indokléassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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8. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve/Anonim panasz:

Erk. szam.:

Ikt. szam:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel0s neve:

Panasztev6 tdjékoztatasanak idopontja:
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Legitimacio
A panaszkezelés eljarasrendjét az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium

nevelotestiilete, sziildi szervezete, diakonkormanyzata az SZMSZ mellékleteként, azzal
egyiitt elfogadta.

Erd, 2019. marcius 25.

Pintérné Bernyo Piroska
intézményvezeto
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8. szamu melléklet

Az Erdi Gardonyi Géza Altalianos Iskola és Gimnazium
OM: 037320

Kulcs-nyilvantartas és kulcskezelési szabalyzata

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

9. szamu melléklete

Elfogadta az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium nevelGtestiilete

2021. augusztus 23.
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1. Altaldanos rendelkezések

Az Erdi Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Gimnazium Kulcs-nyilvantartas és kulcskezelési
szabalyzataban megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az
iskola valamennyi dolgozdjara, hanem az intézmény termeit hasznald mas intézmények
pedagogusaira, bérlore, minden kiilsé személyre vonatkozik.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény kapujara, bejaratara és az iskola helyiségeiben
hasznalatos kulcsok kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

2. Szabalyozasi hattér

Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a felelésségi korok egyértelmii
elhatarolhatésaga érdekében, sajat hatadskorében hatarozza meg az intézményi kulcsok
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3. A szabalyzat idébeli hatalya

A szabalyzat életbe 1épésének hatalya 2021. szeptember 1., mellyel egyidejiileg hatalyat veszti
minden mas kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozé szabélyozas.

A szabalyzat évenkénti feliilvizsgalataért, illetve a jogszabdly szerinti médositasaért az
intézményvezetd felelds.

4. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja:
+ akulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
 a kulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

5. Az intézmény f6- és egyéb bejarati kulcsainak kezelése

Az iskola valamennyi helyisége (tantermek, szertarak, iroddk) zarhatd. Az iskola kulcsait harom
helyen kell drizni:

o A takaritoszemélyzet pihend helyiségében

« A tanari szobaban 1évé kulcstarolo falitijsagon

« Az irattarban (25. terem)

Emellett az iskolatitkari irodaban 6rzik a nem mindenki szamara nyilvanos helyiségek kulcsait:
o studio
« szerverszoba
o irattar (26. helyiség)
o konyvtar
o természettudomanyi terem (29. terem)
o rajzszertar (43. szoba)
« orvosi szoba (39. szoba)

Az iskola épiiletét teljes korti riasztorendszer védi. A riasztorendszerhez az iskola tobb
dolgozojanak van riasztd kodja, amihez vald hozzaférést minden esetben az intézményvezetd
engedélyez. A riasztorendszert kiépité és lizemelteté cég: PREGUARD Biztonsagtechnikai
Mérmnéki Kft. 2031 Erd, Pf. 90
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5.1 Az intézmény fébejarati kulcsainak kezelése

Az intézmény fObejarati kulcsaival és koddal rendelkezd személyek:

Alkalmazott beosztasa Fébejarati kulccsal és riaszto koddal
rendelkezik

,A” éplilet Gardonyi ut 1/b

intézményvezeto
intézményvezeto-
helyettesek
takarito 1.
takarito 2.
takarito 3.

XU R X

5.2 Az intézmény egyéb bejarati kulcsainak kezelése

Az intézmény egyéb bejaratainak (irodak, tantermek, mellékhelyiségek) kulesat felcimkézve
az irattarban (25.) a kijelolt fali kulestarolon kell tarolni.

6. A kulcsok kezelésére vonatkozo szabalyok

Napkdzben a természettudomanyi szaktanterem, a szerverszoba, a studio, az irattarak, az orvosi
szoba, a konyvtar kulcsat az orat tarté tanarok, vagy az adott helyiséget hasznalhato
személy viheti el a titkarsagrol és koteles oda visszahozni.

A takarité személyzet munkaid6 kezdetekor a teriiletéhez tartozo valamennyi kulcsot felveszi
a 19. helyiség kulcstartd tablajarol, és a munka befejeztével vagy a munkaidd lejarta elott
koteles azokat eredeti tarolasi helyére visszatenni.

Az iskolavezetés tagjai és a karbantarté sziikség esetén barmely terembe bemehetnek.

6.1 Kulcshasznalat

Az iskola egyes helyiségeibe a tablazatban feltlintettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben
intézményvezetoi engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.

A” épiilet

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajat Ki veheti fel a kulcsot?

kulcsa? (iskolavezetésen ¢és a
takariton kiviil)

fébejarat a Gardonyi trol nyitasért-zarasért felelds nyitasért-zarasért felelds
személyek személyek

Aula, bejaratok udvar feldl nyitasért-zarasért felelds nyitasért-zarasért felelds
személyek személyek

vészkijarat nyitasért-zarasért felelds nyitasért-zarasért felelds
személyek személyek

konyha, gazdasdgi bejarat

konyhai dolgozdk

bejarat a biifé felé a
Gardonyi utrol

biifé személyzete

biifé személyzete

intézményvezetdi iroda

intézményvezetd

intézményvezetd
iskolatitkar
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intézményvezeto- intézményvezeto- intézményvezeto-

helyettesi iroda helyettesek helyettesek
iskolatitkar

titkarsag iskolatitkarsag iskolatitkar

irattarak  (25. és  26. iskolatitkarsag

helyiség)

tanari szoba - pedagdgusok
iskolatitkar

konyvtar (8. terem) - konyvtaros

takarito személyzet takaritd személyzet -

pihendje

takaritoszerek raktara takaritd személyzet iskolatitkar

studio - rendszergazda
oktatastechnikus

biifé biifés -

kazanhéaz - karbantart

tantermek - orat tartd tandrok

természettudomanyi terem - orat tartd tanarok

(29. terem)

kémiaszertar kémiatanar laborans

(29. terem mellett)

méregszekrény a kémia kémiatanar kémiatanar

szertarban

also tagozat szertara alsos -

(29. terem mellett) munkak6z0sségvezeto

fizikaszertar (33. fizikatanarok

teremnél)

foldrajzszertar (41. foldrajztanarok

teremnél)

orvosi szoba takaritd védong, iskolaorvos

szerverszoba - rendszergazda

informatikaterem (52. - orat tarto

terem) informatikatanarok

torténelemszertar (57. - torténelemtanarok

teremnél) magyartanarok

»B” épiilet

Helyiség megnevezése

Kinek lehet hozza sajat
kulcsa?

Ki veheti fel a kulcsot?
(iskolavezetésen és
takariton kiviil)

a

bejarat a sportudvarr6l

testneveld tanarok

tornaterem

testneveld tanarok
orat tarto tanitok, tanarok

tornaterem vészkijarat

testnevelO tanarok

tornaterem szertara

testneveld tanarok
orat tarto tanitok, tanarok

lanyo6l1t6z6

testneveld tanarok
orat tarto tanitok, tanarok
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fiuolt6z6 - testneveld tanarok
orat tarto tanitok, tanarok

konditerem (64. helyiség) testneveld tandrok
73. tanterem - szaktanarok
tantermek - tanitok

7. A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

A kulcsok megrendelésérl az iskolatitkar gondoskodik. A kulcsok beszerzése az Erdi
Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval torténhet.

Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrol nyilvantartast vezet. A kulcsok kezelésével,
nyilvantartdsaval megbizott személy az intézményvezetes.

A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

8. A kulcsok kezelése

A kulcsot hasznald anyagi, fegyelmi €s biintet6jogi felelosséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)

hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levo kulcsot, koteles azt azonnal irasban jelezni.

Az intézményvezetd koteles az elvesztés korlilményeit tisztazni, a munkavallalo felelosségét

megvizsgalnia. Az ujabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az §sszes forgalomban 1évé kulcsot vissza

kell vonni, és le kell cserélni a zarakat.

Amennyiben a munkavallalo jogviszonya megsziinik, ugy a néla levd kulcso(ka)t kdoteles

azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezeldjének.

Ha a munkavallalé nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény vezetdje

korlatozhatja azok hasznalatat.

A kulcsok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

a) A kiadott kulcsokat csak szorgalmi idében lehet haszndlni.

b) A tanév végén azokat kiilon felszolitas nélkiil, legkésobb junius 20-ig a kulcsnyilvantartast
vezetd személynek vissza kell szolgaltatni.

¢) Ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak

d) Az irodakat, helyiségeket utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsadgos zarasrol
gondoskodni.

A kulcsok bevonasa: Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat a

nyilvantartonak at kell adni.

9. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A potkulcsok az irattarban (25.
helyiség) talalhatok.

A potkulcsokat kiilondsen indokolt esetben a tarolasi helylikrél el lehet vinni (pl.: tlizoltosag és
egy€b hatdsag szamara azonnal biztosithatonak kell lenni). Ilyenkor a kulcs helyén egy kis
kartyara felirva jelezni kell, hogy a hidnyz6 kulcsot ki, mikor és milyen céllal vitte el. A kulcsok
tarolasi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet koveté napon gondoskodni kell.

10. Feleldsségi szabalyok
A szabalyzat betartasaért, a rabizott kulcsok hasznalataért minden kulcs, illetve kodhasznald

fegyelmi feleldsséggel rendelkezik. A szabalyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi
felelosség szabalyait kell alkalmazni.
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Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznalati rendjét, a
jelen szabalyzatban foglaltak betartasat.
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11. Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat az intézmény minden dolgozdjara vonatkozik. A szabdlyzat az elfogadasa
napjan I1ép hatalyba, rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

A szabdlyzat megtekintheté az ,,A” épiilet portdjan, a titkarsagon, a takaritdszemélyzet
pihendjében illetve az intézmény honlapjan.

Erd, 2021. augusztus 23.

Pintémé Berny6 Piroska
intézményvezetod

268



1. szama melléklet: Kulcsatvétel nyilvantartasa

Datum

1do

Kulcs

Felvevo
alairasa

Datum

Ido

Kulcs

Visszaado
alairasa

Megjegyzés
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12.FUGGELEKEK
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Az Endi Trvkerifed Kdcpont altal 2018, sseprember 05, napydn Hadatt soakma alapdokmmerim

Az intérmeny szekhalve szerint mezye neve; Pest megye
memmmw Erdi Tamkenilen Edzpont
O azomosies: 037320

Erdi Gardonyi Géza Altakines Tskola & Gimndzinm
szalomai alapdolmmentoms

A pemeeti koznevelesmol szolo 2011, evi CHC. tdrvemy 2 mmmm;ekmﬁknde:emlaa
kmm&lummekmhmﬂnmnlmh‘ﬂ“ﬂﬂ(ﬂ%ﬂ]MMIHE(IJME%:E&M szakmai alapdokumentumot adom

1.1. Hivatalos neve: Erdi Gardonyi Géza Alnlinos Iskola és Gimnazium
1. Feladatellitis helvei

21. Szdkhelye 2030 Erd, Gérdomy: Géza wica 1o,
3. Alapito és a fesntarto neve és székhelye
3.1. Alapicd szerv newe Emberi Erdformasok Miniszeriuma
33 Alapitdi joskir gyakaridja: emberi ardfnerasok minissears
33. Alapith székhelye: 1054 Budapest, Akadémia uca 3.
34 Femmtartd neve: Exrdi Tankeriileti Fizpont
35. Femnmarin székhelye: 030 Erd, Alispan utca 84
4. Tipusa: faszatert kkola
5 OMazomesits:  02T3N
BT s A—

6.1. 2030 Erd, Gerdonyi Géza urca 16,
6.1.1. altalamos iskolai nevelés-okmatas
6.1.1.1.  nappali rendszen iskolai oktacas
6.1.12  alsotagozat. f2lsd tagozat
6.1.13. 1 éviolyanmod 8. évfolyamiz

2t gyermekkel mm:]mmleg_\mmrﬂte‘rm dnaﬂ'nnsa]m m-ﬂmwm\'ng_mmh&h ramuiok neveléce-okiataza

6.114] (mozgisszen fogvatekos, beszedfogyatelos, autimmas z spekmnmzavar, ezyeh paziches failidesi zavarmal kiizdak, érzeksrarvi
fogyatekos - 1atasi fogyatekos)

6.1.15 integracios felkeszites

6116 kepesseskibontakozmatn felkeszies
6.1 gimrerimi nevelés-oltatas

6121 nappali rendezend iskolad oktatas

6122 eviohyamok szma: nésy

6123 a i gyermelke], tamloval ezyvin nevelbetn, oktathare sjtos neveles izenyi gyermekek, amiok neveliseokramza
ST (beszedfogvacekos, erzekszervi fogyatdkos - latasi fozvarékos)

6124 integracios felkeszites
61235 kéenevelési dpusa sportiskola
6126 keépességkibontakozrate felkeszites

i_.

6127 agj:mmnbannha]ms mveltséget mesalapord , valamint érstrsag vizsgan es flsifokn iskelal tamuimanyok megkazdésens
felkeszith neveles- oktards folyik:

6.1.3. apesz mapos iskelai kepzes
£.1.4. agyéh foglalkozisek:
nopkic
tamuilgszoba
6.1.5. a feladarellacasi hely maximalisan faiveherd amuoi letszama- 830 &
6.1.6. kimyviar iskalai | kolégiumi Kooy
7. A feadateDlatist szolzalo vagvon és a felette vald rendelkezeés &s haszmalat joga
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7). 2030 Erd, Gardomyd Gz wtea 175,

7.1.1. Helyrajzi szama: 15803

7.1.2. Hasznos alapienilete; 413671 om

7.1.3. Intérmény jogkire: inzyenss hasmlati jog
7.1.4. Fenntarts jogkire: vagvonkazzla jog

8 Villallozisi tevékenysézet nem folytathat.
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