M V4
N V4
“ . . - , r , , "
:,‘, Pitvarosi Petofi Sandor Altalanos Iskola és ::
N 7
O Alapfoku Miivészeti Iskola 7
N 7
O V4
S 7
(4| >
A V4
N V4
N V4
N ¥
N ra
(N

\
N 7
N\ f 7
“‘ r rr o0 r '/‘
N SZERVEZETI ES MUKODESI /
R SZABALYZATA 7
N\ 7
\
;:: Hatdlyos: 2022. szeptember 01-to1 ;“
(N v

V4

Ol



I. Bevezeto rendelkezések

1. Az intézmény
Székhely: Pitvaros, Kossuth L. u. 27.

2. Az intézmény alapitdja:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3. Az intézmény fenntartdja:
Hodmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont
6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy u. 28.

4. Az intézmény tipusa: osszetett iskola

5. OM azonositéja: 039539

Intézményi egységek:
Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és AMI (székhely, fels6 tagozat)
6914 Pitvaros, Kossuth L. u. 27.

Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és AMI (Alapfoka Miivészeti Iskola)
6914 Pitvaros, Kossuth L. u. 27.

Telephely: )
Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola és AMI (als6 tagozat)
6914 Pitvaros, Pet6fi tér 15.

Sportcsarnok
6914 Pitvaros, Kossuth Lajos utca 33-35.

Csanadalberti-i telephely /1-4. évfolyam 6sszevont/
Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és AMI
Csanadalberti Telephelye

6915 Csanadalberti, F6 0t 38/A. sz.

Ambrozfalvai telephely /1-4. évfolyam 6sszevont/
Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és AMI
Ambrozfalvi Telephelye

6916 Ambroézfalva, Ddozsa u. 51. sz.



II. Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szintu és helyi
jogszabalyok

A szervezeti és mikodési szabalyzat helyi dokumentum, mely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét a belsd és kiilsé kapcesolatokra vonatkozd
rendelkezéseket.

A szervezeti milkodési szabalyzat jogszerlien csak a hatalyos magasabb szintl és helyi jog-
szabalyok figyelembevételével készithetd el.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:
= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

= 2012, évi CLXXXVIIIL toérvény a koznevelési feladatot ellaté egyes
onkormanyzati fenntartasi intézmények allami fenntartasba vételérol,

= 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol,

= 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

= 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jo-
vahagyésanak rendjérol,

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai
oktatasanak iranyelvérol,

= 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyv-

tamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél,

* 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl,

= 2011. évi CXIl. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az in-
formacidszabadsagrol,

* 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet,

= 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rend-
szerér6l és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tor-
vény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

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

Az intézmény szervezeti mikodési szabalyzatanak a magasabb szinti, jogszabalyok rendel-
kezésein tul elvben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz, alap-
dokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kévetkezok:



1. Az intézmény tartalmi munkajat és mikddését meghatirozo helyi szabalyok

Szakmai alapdokumentum

'

Pedagogiai program
(helyi tanterv)

i N

szervezeti mukodési hazirend
szabalyzat

|

belsé szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok)

A torvényes mitkddést az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

1/a) Az érvényben 1évd, Szakmai alapdokumentum, amely az SZMSZ fliggelékében talalhato.
1/b) A pedagdgiai program tartalmazza €s meghatarozza:

A) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
aa) az iskoldban folyo nevelé-oktaté munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, felada-
tait, eszkozeit, eljarasait,
ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
ac) az alapfokti miivészeti iskola kivételével a teljes korl egészségfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatokat,
ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-
tokat,
ae) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmét, az osz-
talyfénok feladatait,
ap) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagégiai teveékenység helyi rend-
jet,
ag) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
ah) a sziild, a tanulo, a pedagdgus €s az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,
ai) a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeit,
aj) a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait,
ak) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajati-
tasaval kapcsolatos iskolai tervet,

B) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil
ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelés minisz-
ter altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil vélasztott kerettanterv megnevezé-
Sét,
bb) a valasztott kerettanterv altal meghatarozott draszam feletti kotelez6 tanorai foglalko-
74sok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezd tandrai foglalko-
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1.1.1 Azintézmény igazgatosdga

Az intézmény igazgatdsagat az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai
alkotjak. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezet6 beosztasu dol-
gozdk alkotjak.

- intézményvezetd helyettes

Az intézmény felelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jog-
szabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels¢ szabalyzatai éltal eloirtak szerint vég-
zi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idotartamra
torténik.

Az intézményvezetd munkajat az alabbi intézményvezetd helyettes segiti:

- altalanos intézményvezetd helyettes.

Az intézményvezetd helyettes kinevezése palyazat kiirdsaval torténhet. Intézmény-
vezetd helyettes csak az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Az intézményvezet6 helyettesi megbizas 5 éves, hatarozott idére szol.

Az intézményvezetd helyettes munkajat munkakori leirds, valamint az intézményve-
zetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkodrrel — az altalanos intézményvezetd
helyettes — ennek tavollétében —a megbizott munkakozosség vezetd helyettesiti.

Az igazgatosag az aktudlis feladatoktol fliggd rendszerességgel tart megbeszélést.
Az igazgatdsag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

1.1.2 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének (az intézményvezetdi tandcsnak) tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- szakmai munkak6zosségek vezetdi

- didkonkormanyzat vezetoje

Az intézmény vezetOsége (az intézményvezetdi tanacs) az intézményi élet egészére
kiterjedd, konzultativ, véleményez6 és javaslattev joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
intézmény vezetdsége megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el6 €s vezeti.

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak sze-
rint ellendrzési feladatokat is ellatnak:

- intézményvezetd, altalanos intézményvezeté helyettes — az egész intézményre

kiterjedod,

- felsés munkakozosség vezetd — osztalyfonski és szaktanari munka

- tanitoi munkakozdsség vezetd — alsé tagozatos munka

- zeneiskolai munkak6zosség vezet6 — alapfoku miivészetoktatdsi munka

1.1.3 Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntart6 engedé-
lyezése alapjan megallapitott munkakdrskre az iskola intézményvezetdjének javaslata
alapjan a tankeriileti igazgato alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkajukat munkakoéri leirdsaik alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti egységei
Szervezeti egység A szervezeti egység €lén az aldbbi

felel6s beosztast vezetd all

Pitvarosi Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola és AMI intézményvezeto



z4sok megtanitando és elsajatitand6 tananyagat, az ehhez sziikséges kotelez6, kdtelezéen
vélasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasok megnevezését, draszamat,

bc) az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kiva-
lasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok
helyi megvalésitasanak részletes szabalyait,

be) az alapfoku miivészeti iskola és a kollégium kivételével a mindennapos testnevelés,
testmozgds megvalositasanak madjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében megha-
tarozottak szerint szervezik meg,

bf) a valaszthaté tantargyak, foglalkozasok szabdlyait,

bi) a tanul6 tanulmanyi munkajanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban t6rténd ellendrzési
és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formdit, valamint a magatartas €és
szorgalom mindésitésének elveit,

bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bk) a nemzetiséghez nem tartoz6 tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultardjanak
megismerését szolgalo tananyagot,

bl) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziik-
séges modszereket,

bm) az alapfokti miivészeti iskola kivételével az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési
elveket.

bn) a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

bo) a tanul6 jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak értékelé-
séhez, minésitéséhez kapcsolddé elveket,

bp) a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A nevelési program, pedagdgiai program megtalalhatd: A székhely-és tagintézményekben
Az intézmény honlapjan
Megkapjak tovabba: a fenntartd

2. Az intézmény egves kiozisségeibol szervez6do testiiletek (szervezetek) miikodé-
sét meghatarozé szabalyok

- sziil6i szervezet SZMSZ-a
- didkonkormanyzat SZMSZ-a
- munkakozosségek SZMSZ-a
A kozoktatasi intézmény SZMSZ-t a kozoktatasi intézmény vezetdjének kell elkészitenie
és azt, a nevel6testiilet fogadja el. Elfogadaskor és modositaskor a sziildi szervezet és didk-
énkormanyzat véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe-
1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
miikddtetd egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az intézmény in-
tézményvezetdje tovabbi utasitasokat, belsé szabalyzatokat készit.

III. Szervezeti miikodési szabalyzat

1. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

1.1 Az intézmény szervezete



altalanos intézményvezetd helyettes
Zeneiskola intézményvezetod
Telephelyek: intézményvezetd

1.2 Az intézmény szervezeti felépitése az 1. sz. mellékletben talilhaté

2. A vezet6k a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddasanak rendje:

a) Az intézmény intézményvezetdjének, helyetteseinek a tanitasi év elején megallapitott mun-
karend alapjan naponta:
- hétfé-péntek: 7:30 — 16 oraig legalabb egy f6 vezetének vagy helyettesnek az intézmény-

ben kell tartozkodnia.

b) A vezeték akadalyoztatasa esetén, illetve tdvozasukrol a ,helyettesités rendje” szerint kell
gondoskodni a vezetdi feladatok ellatasarol.

A vezetok helyettesitési rendje:

a) Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozé iigyek kivételével — teljes felelosséggel
az altalanos helyettesi feladatokkal is megbizott altalanos intézményvezeté helyettes helyette-
siti, illetve eseti megbizas alapjan.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe fenntartott ha-
taskoroket is.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

b) Az intézményvezetd és a helyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettesitése a kijel6lt munkakdzosség vezetd feladata.

¢) Az intézményegységekben az intézményvezetot az altala megbizott pedagdgus, megbizas
hianyaban a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogus helyettesiti.

3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

e Az intézmény nevében aldirasra az intézmény intézményvezetdje jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagdban ir ald. Tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette
az altalanos helyettesitését ellato intézményvezetd helyettes irja ala.

4. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az alkalmazottak, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

o Az iskolakdzosség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zdssé-
gek révén és modon érvényesithetik.

4.2 A nevelok kozosségei



4.2.1 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdort betdltd alkalma-
zottja. A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyébként véleményezo és javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik
- apedagbgiai program és modositasainak elfogadésa
- SZMSZ és modositasainak elfogadasa
- éves munkaterv elkészitése
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
- héazirend elfogadésa
- tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa
- tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
- az intézményvezetéi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa
Véleményezési jogok
- tantdrgyfelosztas elfogadasa el6tt
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztésa soran
Javaslatot tehet
- az intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévzaré értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testlilet tagjainak
50 %-a kéri, illetve, ha az iskola intézményvezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
- aneveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50%-a + 1 {6 jelen van
- anevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza
- személyi kérdésekben a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
dont
A nevel6testiileti értekezletrél jegyzOkonyvet (tanévnyito, tanévzaro, félévzaro, vagy
ha a neveldtestiilet kéri) vagy emlékeztetdt kell vezetni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az elkészités helyét,
- elkészités idejét,
- jelenlévoék felsorolasat,
- Uigy megjelolését,
- az tigyre vonatkozo6 1ényeges megallapitasokat, nyilatkozatokat,
- hozott dontéseket,
- jegyz6konyv készitbjének alairasat,
- két, végig jelen lévo alkalmazott alairasat.
A nevelbtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha aktua-
lis feladatok miatt csak a nevelétestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.



Ilyen értekezlet lehet

- also tagozatban tanit6 neveldk értekezlete

- felsd tagozatban tanito nevelOk értekezlete stb.

A telephelyek illetve székhely intézmény nevel6testiilete 6nalloan is mikddhet, illet-
ve hozhat déntést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységii-
ket érintik.

Az draado tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - a tanulok ma-
gasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé don-
tés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa tigyek kivételével - nem rendelkezik sza-
vazati joggal.

4.2.2 A nevelok szakmai munkakézosségei
A munkakozosségek segitséget adnak az oktato-neveld intézményben folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Intézményiinkben az alabbi szakmai munkakdzosségek miikddnek:
a. alsé tagozatos munkak6zosség
tagjai: also tagozatban tanito tanitok
b. felsds munkakozosség
tagjai: a mindenkori osztalyfonokok, szaktanarok
c¢. zeneiskolai munkak6zosség
tagjai: a mindenkori alapfok miivészetoktatasban dolgozé pedagdégusok
A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil.
- 16 feladata: a pedagogiai program végrehajtasa
- szakmai moddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat
- részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka bels6 fejlesztésében (tartalmi €s
modszertani korszerlsités)
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folya-
matos mérése, értékelése
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa
- segitséget nyujtanak a nevelok 6nképzéséhez
- Osszedllitjak az év végi 8. évfolyamos szamonkérés tételsorait, ezeket értékelik
- segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat
- megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét
- segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése¢hez
- a szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség vezetd iranyitja
- a szakmai munkakdz6sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozosség tagjainak javaslata alapjan Gsszeallitott 1 évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykedik
- szabalyzat alapjan részt vesznek az 6nértékelés folyamataban
- a munkakozosségek vezetdje az intézményvezetd megbizasara a pedagdgus tel-
jesitmény— értékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oralatoga-
tasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének
- a munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprog-
ram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozasi tervek elkészitésé-
ben, megvaldsitasaban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
A szakmai munkak$zdsség tagjaival a munkak6zosségi vezetok, a munkakdzossé-
gi vezetOk egymas kozott, a munkakozosségi vezetdk az intézményvezetd helyettes-
sel és az intézményvezetdvel tartjak a kapcsolatot.



4.2.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak (vélasztasok, orszagos tanul-
manyi felmérés) megoldédsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak
a neveldtestlilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre. errdl t4jé-
koztatnia kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az in-
tézményvezetd bizza meg.

4.2.4 A pedagdgiai munka belsd ellenorzésének rendje
Nevelési-oktatasi munka ellenérzése
- A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tan-
oran kiviili foglalkozasokra is.
- A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséért az intézményvezetd felelds.
- Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasardl az intéz-
ményvezetd dont.

A neveld-oktatéo munka belso ellenérzésére jogosultak:
- Intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- munkak6zdsség vezetdk

- nevelGtestiilet tagja kiillon megbizas szerint

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendriz-
heti.

Az ellen6rzés médszerei:

- tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatdsa
- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanulo-gyermekmunkak, produktumok vizsgélata
- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatarozasaval munka-
értekezleten, vezetdi értekezleten, illetve nevelési értekezleten Gsszegezni és érté-
kelni kell.

4.2.5 Mindségi munkavégzés értékelési szempontjai:

- A tandrai oktato-nevel6 munka szakszeriisége, szinvonala — felkésziiltség, mod-
szertani sokszinliség, érdekesség, motivacio, differencialas, tevékenykedtetés, évfo-
lyamon, osztalyon beliili differencialt ravezetés, fegyelem. A pedagogus személyi-
ségének vonzasa.

- Osztalyfonoki tevékenység, rendszeres csaladlatogatéasok, sziilokkel valo jo kap-
csolat kialakitasa.

- Tanoéran kiviili nevel6-oktatdé munka szinvonala, versenyekre valé felkészités,
versenyeken elért eredmények.

- Felzarkoztatds szinvonala, hatranyos helyzetiiek segitése. Integracid, képesség
kibontakoztat6 felkészités szinvonala.
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- Az iskola pedagdgiai - szakmai szinvonalemelésében, valamint arculatanak for-
malésban betoltott szerep.

- Tovabbképzésben, 6nképzésben vald részvétel beépitése a pedagdgus munkaba,
palyazatokban valo eredményes szereplés. Bemutato6 orak vallaldsa.

- Adminisztracids tevékenységek szinvonala - (naprakész, hatdridék betartdsa,
pontossag) felkésziiltség nevelési értekezletre.

- Kotelez6 orakon tuli feladatok vallaldsa, vallalt megbizatasok teljesitésének mi-
nésége szabadido szervezésben valé részvétel.

- Szemléltetéeszkozok sajat készitése, alkalmazésa.

- Kollektivdban betsltott szerep, emberi kapcsolatok mindsége.

- Kapcsolatok apolasdban kezdeményezokészség, intézményegységek egyiittmi-
kodésének fejlesztésében betdltott szerep.

- QGyakorlatvezetdi feladatok vallalésa.

- Palyakezddk szakmai segitése.

- A tanulok onértékelési képességének kialakuldsat, fejlodését eldsegité pedagdgi-
ai munkaformak €s mddszerek alkalmazasa.

- Tanuldi munkék értékelésébol kapott adatok elemzése, haszndlata, ennek alapjan
Uj tanitasi mdodszer alkalmazésa.

- Célszertien és valtozatosan alkalmazza az oktatasi modszereket, taneszkbzoket,

elényben részesiti a tanulokdzpontt, kooperativ eljarasokat, a Komplex Alapprogra-

mot ¢s annak elsajétitott alprogramjait.

- A pedagdgus tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara ne-

veli.

- A pedagdgus tanitvanyaiban kialakitja az online informacidk befogaddsanak,

feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus, etikus modjat, tovabba megtanitja az in-

ternetes forrdsok ellendrzott hasznalatara.

- Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehet6vé te-

SZi.

- Figyelembe veszi a mérés készitésénél a tantargyi kovetelmények mellett, tanu-

l6csoportjanak sajatossagait. A kapott eredményeket elemzi és felhasznalja a tovabbi

tervezomunkajaban.

- Pedagodgiai munkajaban nyomon kévetheté a PDCA-ciklus, azaz folyamatos a

kontroll és a fejlesztés: a ciklus soran a tervezett (P) és megvaldsitott (D) tevékeny-

ségek kozotti kiilonbség mérése, ellendrzése, elemzése (C), valamint a megfeleld be-

avatkozas (A) alapjan érhetd el a tervezett, kivant eredmény. A ciklus jboli indulasa

esetén az el6z6 korben nyert tapasztalatok kiindulasként, mintaként, normaként

(standard) szolgalnak.

- Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik.

- A helyi tantervnek megfelelden véalasztja meg a mindenkori rendelkezésre 4llo

alapvet6 tankonyveket, munkafiizeteket, sz6veggyljteményeket, melyeket ismer, kri-

tikusan értékel és megfeleléen hasznal.

- A pedagdgus figyelmet fordit a szakszeri és szabatos fogalmazasmodra, a ko-

riilményeknek megfelelé nyelvhasznalatra és stilusarnyalatra szoban és irdsban egy-

arant. Orai fogalomhasznélata kovetkezetes, igazodik a tanulék tudéasszintjéhez, is-

mereteihez.

- A pedagogus Osszekapcsolja az adott anyagrész tartalma szempontjabdl a kii-

16nboz6 miveltségteriileteket. Megjelenik a szaktargyi koncentracié a feladatokban,

a példékban, a szovegek tartalmaban.

- Rendelkezik a szaktargy tanitasdhoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tu-

dassal.
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- A tanulok meglévd tudasara, ismereteire, készségeire épit a tervezésben és a

megvalositasban, nem kizarélagosan a tankdnyv anyagara.

- Munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.
- A tanulashoz megfelelé hatékony és nyugodt kommunikécios teret, feltételeket

alakit ki.

- Kommunikaci6jat minden partnerrel a kolesondsség €s a konstruktivitas jel-

lemazi.

- Tudatosan tdmogatja a didkok egyéni és egymas kozotti kommunikacidjanak

fejlodését.

4.2.6 Munkakéri leirds mintdak

Tanar munkakori leiras

Crrr

Munkaltaté megnevezése:

Hodmez6vasarhelyi Tankertileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezé-
se:

Pitvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Muvészeti Iskola

Koézalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

tanar

Beosztas megnevezése:

Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Pitvarosi Pet6fi Sandor Altala-
nos Iskola és Alapfoku Miivé-
szeti Iskola

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 6ra, melybél az intézményben koteles
tartozkodni az intézményben tartézkodas rendje
szerinti feladatok ellatasa idStartamaban.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a neve-
1ési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.
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Kinevezési jogkor gyakorloja:

A munkaltatéi jogkor gya-
korldja:

Kozvetlen vezetdje:

Hdédmezo6vasarhelyi Tankeriilet Koézpont Igaz-
gatd intézményvezeto

intézményvezetd

Helyettesitését ellatja:

az inté_zményvezeté’)- helyettes altal meghataro-
zott rend szerint

Helyettesitését ellato sze-
mély beosztasanak megneve-
zése:

r
[

pedagdgus

Szakképzettsége, _s_zakképesi-
tése:

A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATALI:

- A tantargyfelosztasban feltiintetettek szerint tartja tanorait €s tanoran kiviili

egyéb foglalkozasait.

- Szakmai oktato-neveld munkajat a kdznevelési torvény, az iskolai SZMSZ, a
helyi munkaterv, az iskola pedagdgiai programjanak és munkakdzosségi tervének
figyelembevételével, képességének, tudasanak megfelelé legmagasabb szinvonalon

¢s szakszerlien végzi.

- Munkaidejének a neveléssel oktatassal le nem kotott részében munkajat magas

szinvonalon végzi.

- Elvégzi a szaktanari kotelességével jaré adminisztraciot.

- A helyi tanterv alapjan elkésziti szaktargyabdl a tanmenetet.
- Bevezetés el6tt megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat ¢€s
tankonyveket. Ezek koziil az iskola pedagégiai koncepcioja alapjan valasztja ki a

legmegfeleldbbet.

- Gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, a tehetséggondozasra és

felzarkoztatasukra.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi tevékenységét.
- Irasbeli dolgozatokat (felmérd, témazard feladatlapokat) legkésébb 10 munka-
napon beliil kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal el6re kozli.
- A szakmai munkakozossége tagja, munkajat az elfogadott munkaterv szerint,

magas szinvonalon végzi.

- Egyiittmikodik a munkakoz6sség vezetdjével és munkdjanak tapasztalatairol

rendszeresen beszamol.
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- Szakmai dnképzést rendszeresen végzi, bekapcsolddik a kdzpontilag szervezett
tovabbképzésekbe.

- Szakmai leltarat, szertarat gondozza és anyagilag felel érte.

- Felkésziti tanuloit a szaktargyahoz kapcsolodo versenyekre.

- A tanuldk, a sziilék személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien ¢s huma-
nosan jar el, azokat bizalmasan kezeli.

- Munkatarsaival segitd, emberi munkakapcsolat kialakitasara torekszik.

- Mint oktatasi intézmény nevelGje viselkedésében és oltozetében példat mutat
tanuloinak.

- Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki, torekszik annak megerdsitésére
és arra, hogy igényeljék tanicsait, segitségét.

- Ugyeletesi munkajat pontosan, szakszerien latja el.

- A tanitdsi 6rat az ismeretanyagnak megfelel6en, logikusan épiti fel. Hasznalja a
szocidlis tanuldsban rejlé lehetdségeket.

- Ismeri a szaktargy tantervi, szakmai és vizsgakovetelményeit. Képes sajat ko-
vetelményeit ezek figyelembevételével és sajat tanuldcsoportjanak ismeretében pon-
tosan koriilhatarolni, kovetkezetesen alkalmazni.

- [rasbeli munkajara gondot fordit.

- Valtozatosan, nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonboz6 értékelési mod-
szereket, eszkozoket.

- A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hia-
nyokat. Félévenként minden fiizetet ellendrzi (helyesiras javitds minden targybol
kotelezo).

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozko-
das helyét) az Intézményvezetének azonnal jelenti.

- Téavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az Intézményvezetdt és gondosko-
dik arrol, hogy a tanmenet, a tankényv, a kulcs a helyettesité nevel6 rendelkezésére
alljon.

- Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

- A tanitasi idon kiviil, a tanév programjanak megfelel6en, szakmai tanacskoza-
son, értekezleteken részt vesz.

- A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

- Orai munkajaba beépiti a Pedagogiai Program éltal meghatéarozott eszk6zoket,
a (tovabbképzéseken) elsajatitott modszereket (KAP).

- A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alap-
jan felkésziil, az osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt oraterve-
ket, sziikség esetén wjat készit. Orain alkalmazza az elvégzett alprogramok modsze-
reit.

- Valamint minden egyéb feladat, mellyel a vezetdje szoban vagy irasban meg-
bizza.

- Részt vesz az IPR intézményi fejleszté6 munkéban.

- Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.
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MUNKAKORBOL ADODO JOGAL:
- Igénybe veheti feladatdhoz kapcsolodd munka elvégzéséhez a fénymadsold gé-
pet.
- Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolodo irasbeli anyagok postazasa-
ra.
- Tanuldékkal és szildkkel felmeriil6 problémak, konfliktushelyzetek megoldasa-
ban kérheti felettesei segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:
- Munkéjarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
- Jo munkakapcsolat kialakitasara térekedjen.
- Iskolai munkaterv alapjan koteles fogaddorat tartani és igény szerint osztaly
sziil6i értekezleten részt venni.

MUNKAKAPCSOLATAL:
- aziskola intézményvezetoje
- kozvetlen felettese
- munkakdzosség vezetdje, munkakdzosség tagjai, tanulok, sziilok
AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:
A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az oérarendben meghatarozottak szerint
tartja tanérait és tandran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tilmenden koteles az intéz-
ményben tartézkodni:
- iskolai értekezletek idején
- iskolai rendezvények, iinnepségek idején
- fogadoorak (az intézmény munkatervében meghatarozott fogadoorak idején)
- a felettesei altal kiirt eseti helyettesitések idején
- ligyeletesi feladatok ellatasa idején

ZARADEK:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani a kézalkalmazottak jogallasa-
161 52616 1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A
munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodo eseti feladato-
kat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, vala-
mint a felettesei megbizzak.

Pitvaros,

Intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Pitvaros,

Tanitéo munkakorti leiras

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezé-
se:

Hédmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Pitvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakdr megnevezése:

tanitd

Beosztas megnevezése:

Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Pitvarosi Pet6fi Sandor Altala-
nos Iskola és Alapfoku Muvé-
szeti Iskola

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 6ra, melyb6l az intézményben koteles
tartozkodni az intézményben tartézkodés rendje
szerinti feladatok ellatasa idétartamaban.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a neve-
lési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

Kinevezési jogkor gyakorldja:

A munkaltatéi jogkor gya-
korldja:

Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont Igaz-
gato

intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje:

intézményvezetd
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o, L. az intézményvezetd- helyettes altal meghataro- |
Helyettesitését ellatja: .
zott rend szerint

Helyettesitését ellaté személy pedagogus

beosztasanak megnevezése:

Szaiképzettsége, szakképesi-

tése:

A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAL:
Tanitoi feladatok:

« A rabizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése. oktatasa.0

» Segédkezik az osztaly orarendjének elkészitésében.

* Az e-naplo pontos vezetése.

« A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

» Tavollétekor — a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el — mely szerint a
tananyagot, a helyettesitéshez sziikséges szekrény kulcsat felettesének el6zetesen
leadja vagy eljuttatja.

+ Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazdsra (sajat osztilyaban
tanulokra) az oktatoi neveldi tevékenysége soran.

» Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0 tankony-
vek, kerettanterv alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
Terveit az o6ra és foglalkozasok eredményességének fiiggvényében feliilvizsgalja.
A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd.

* A tanitasi 6rat az ismeretanyagnak megfelelden, logikusan épiti fel. Hasznalja a
szocialis tanulasban rejlo lehetdségeket.

+ A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

« Az 4ltala atvett eszkdzoket megérzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
« {rasbeli munkajara gondot fordit.

* A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

» A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hia-
nyokat.

» Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kote-
lez6).

* A hazi feladatot kzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

« Ugyeletet, feltigyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

« Személyi adataiban tortént valtozast az Intézményvezetének azonnal jelenti
(név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét).

» Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
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A tanitési id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacsko-
zason, értekezleten vesz részt.

* A neveléi hazirend megtartasa kotelezo. vétség esetén hatranyos jogkdvetkez-
mény allapithaté meg.

+ Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, felzarkoztatast,
tehetség kivalasztast.

* A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

«  Orai munkéjaba beépiti a Pedagogiai Program éltal meghatarozott eszkdzoket,
a (tovabbképzéseken) elsajatitott mddszereket (KAP).

* A Komplex Alapprogram keretében ordinak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkésziil, az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt 6ra-
terveket, sziikség esetén ujat készit. Ordin alkalmazza az elvégzett alprogramok
modszereit.

* Valamint minden egyéb feladat, mellyel a vezetdje szoban vagy irasban meg-
bizza.

+ Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAL:
« Igénybe veheti feladatdhoz kapcsolodé munka elvégzéséhez a fénymasolo gé-
pet.
» Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddé irasbeli anyagok postazasa-
ra.

» Tanulokkal és sziildkkel felmeriilé problémaék, konfliktushelyzetek megoldasa-
ban kérheti felettesei segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEL:
*  Munkadjarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
» J6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik.

MUNKAKAPCSOLATALI:
* aziskola intézményvezetdje
* kozvetlen felettese
»  munkakdzosség vezetdje, munkakdzosség tagjai, tanulok, sziilok

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:
A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az orarendben meghatérozottak szerint
tartja tanorait és tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tilmenden koteles az intéz-
ményben tartézkodni:
. az elOre tervezett kotelezo helyettesitési érak idején (6rarendi beosztas szerint)
. iskolai értekezletek idején
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. iskolai rendezvények, linnepségek idején

. fogaddorak (a heti fogaddodra idején, az intézmény munkatervében meghataro-
zott fogadoorak idején)

. a felettesei altal kiirt eseti helyettesitések idején

. ligyeletesi feladatok ellatésa idején

ZARADEK:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani a kézalkalmazottak jogallasa-
1ol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden. A
munkakdri lefras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapesolodo eseti feladato-
kat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja. vala-
mint a felettesei megbizzak.

Pitvaros,

Intézményvezetod

A munkakori leirdst 1 példanyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Pitvaros,

Munkakori leiras- kiegészitések
Intézményvezeto helyettes:

Koézremiikodésével segiti az Intézményvezetét a neveld-oktatdi munka iranyitasa-
ban. A munkakdri leirasban foglaltakat az intézményvezetd utasitdsa rendelkezései
szerint, személyesen, illetve a tovabbi - munkakdrnek kozvetlentil aldrendelt — ve-
zetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja
el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének
megfeleld tantargyak tanitasat.

Fébb feladatai:
- Felelds a tandran kiviil folyo neveld és oktaté munka iranyitasaért és ellendrzésé-

ért, az étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasok, szervezési feladatok végrehajta-
séert.

- Felelds a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
(munkavédelem, tlizvédelem).

- Felelds a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, nyilvantartasaért, kivizsgala-
séért.

- Felel6s a diakonkormanyzattal valo egytittmtkodésért.
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- Felelés az iskolédban dolgozé pedagégusok munkaid6 beosztasanak elkészitéséért,
munkaidejének nyilvantartaséaért.

- Felelés az iskolai tarsadalmi kdrnyezetébe tartozd alabbi intézményekkel, tarsa-
dalmi szervezetekkel valo egyiittm{ik6désért: Alapitvany, Sziildi Szervezet.

- Felel6s az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

- Felelds az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladatainak jogszerii cllatasaért.

- Felelds az iskola épiileteinek karbantartasaért, felujitasaért.

- Felelds az intézmény milkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaért.

- Elkésziti a munkakori leirasokat a technikai dolgozok részére.

- Felelds az intézmény eszkbzeinek biztonsagos megdOrzéséert.

- Felelds a fenntarto altal kiadott rendeletek betartasaért.

- Figyelemmel kiséri a leltari kotelezettséget.

- Figyelemmel kiséri a hatarid6k betartasat, betartatja azokat.

- Biztositja az intézmény miikodését.

- Nyilvantartja a dolgozok tavolléteit, havonta lejelenti azokat.

- Nyilvantartja a helyettesitéseket, beosztja a tanarokat a felmeriil6 esetekben.

- Megszervezi, megtartja a félévi nevelGtestiileti értekezleteket.

- Az intézményvezet6 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az oraren-
det és a tanterem beosztast.

- Figyelemmel kiséri az naplok, e-naplé vezetését, adminisztracidés munkat.

- Folyamatosan felméri a taneszkoz-, irodaszer és tisztitoszer igényt, nyilvantartja,
nyilvantartatja azt, beszerzi a sziikséges nyomtatvanyokat.

- Felel6s a talora elszamolasaért, ellendrzéséért.

- Nyilvantartja a jubileumi jutalmak kiadasat.

- Allandé figyelemmel kiséri a gazdasagi teriileten folyd munkat.

- A BECS tagjaként részt vesz az dnértékelés munkdjaban kiilon szabalyzat alapjan.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAL:
- Igénybe veheti feladatdhoz kapcsolodé munka elvégzéséhez a fénymasold gé-
pet.
- Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok elkészitésé-
re, postazasara.
- Tanulékkal és sziildkkel felmeriilé problémak, konfliktushelyzetek megoldésa-
ban kérheti felettese segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:
- Munk3jarél rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
- J6 munkakapcsolat kialakitisara térekedjen.

A munkakézisség vezetok altalanos munkakori leirasa

A munkakozosség vezeto feladatai:
- Osszeallitja az iskolai pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munka-
koz6sség éves programjat.
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- Iranyitja munkak6zossége tevékenységet.

- A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyo nevelé-
si-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

- Szakteriiletének megfelelden aktivan részt vesz a helyi tanterv megvalositasa-
ban.

- Minden év junius kozepéig értékeli munkakdzossége egész évi munkajat.

- Elkésziti a kovetkez6 tanév munkaterv tervezetét

- Alkoté modon kozremiikodik az iskolai munkatervek, szabélyzatok 1étrehoza-
saban, médositasaban.

- Torekszik csoportjaban az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit neveldtestiilet illetve az
igazgato részére munkakozossége tevékenységérol.

- Onképzésben példamutato, segiti munkakozdsségének tagjait a tovabbképzés-
ben.

- Részt vesz palyazatokon, 6sztonzi és segiti kollégait.

- Munkamegbeszéléseket tart a KAP belso alkalmazasaval kapcsolatosan.

- Evente legaldbb egyszer 6rat latogat munkak$zossége tagjainal.

- Ellendrzi a munkakdzdsségi tagok munkafegyelmét, rendszeres jelzéssel €l
kézvetlen felettesének.

- Figyelemmel kiséri munkakdzosségéhez tartozo tanfolyamokat, felzarkoztato,
illetve tehetséggondozo foglalkozasokat, szakkoroket.

- Figyelemmel kiséri feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltse-
gét, javaslatot tesz annak fejlesztésére.

- Képviseli munkakozossége érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézményi don-
tésekrol tajékoztatja munkakozossége tagjait.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségében dolgozoé palyakezdd neveld
munkajat.

- Szervezi a versenyekre valo nevezéseket, azokon valo részvételt.

- Munkéjara igényes, szakmai tajékozottsaga példamutato.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAL:
- Igénybe veheti feladatahoz kapcsolddd munka elvégzéséhez a fénymadsold gé-
pet.
- Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolodé irdsbeli anyagok postazasa-
ra.
- Tanuldkkal és sziildkkel felmeriil6 problémak, konfliktushelyzetek megoldasa-
ban kérheti felettesei segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEIL:
- Munkajardl rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
- J6 munkakapcsolat kialakitaséara térekedjen.

A DOK segité pedagogus altalainos munkakori leirasa
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- Szervezi, irdnyitja a didkénkormanyzati munkat, a didkvezetd valasztasat.

- Elkésziti a didkénkormanyzati vezetdk és képviselok bevondsaval a munkater-
vet.

- Megszervezi, segiti a didkdnkormanyzat munkatervében szerepld programokat,
Osszehangolva az iskolai feladatokkal.

- Szervezi és segiti a didkénkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakon-
kormanyzat és a neveldtestiilet kbzotti kapcsolattartast, gondoskodik az informécidk
kolcsonos kozvetitésérol.

- A programok eredményes megvaldsitasiban a kollégak, sziilok bevonasat biz-
tositja.

- Képviseli a diakénkormanyzatot az iskolavezetdség, neveldtestiilet eldtt (ahol
ezt a didkvezetd nem teheti meg).

- Iskolai linnepségeket, rendezvényeket megszervezi €s lebonyolitja.

- Szervezi a didkdonkormanyzati napokat.

- Részt vesz palyazatokon.

- Minden év junius kozepéig értékeli a didkonkormanyzat egész évi munkajat.

MUNKAKORBOL ADODO JOGAI:
- Igénybe veheti feladatahoz kapcsolodé munka elvégzéséhez a fénymasolo gé-
pet.
- Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postazasa-
ra.
- Tanuldikkal és sziil6kkel felmeriil6 problémak, konfliktushelyzetek megolda-
saban kérheti felettesei segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEIL:
- Munkajardl rendszeresen tajékoztatja feletteseit.
- J6 munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATALI:
- aziskola intézményvezetdje
- kézvetlen felettese
- munkakozosségek vezet6i, munkakozosségek tagjai, tanulok, sziilok
- tarsintézmények



Az osztalyfonokok altalanos munkakdri leirasa
Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak. és az is-
kolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-

rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, tantigyi do-

kumentumok pontos vezetéséért.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalko-

zasi terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

- A hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-

nek vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi része-
it):

1. Adminisztrdcids jellegii feladatok:
- A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,

statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az is-
kolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo6 napld kitSltésének ellendrzése.

- A tanuldi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eléirasai szerint rend-
szeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osz-
talyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben érte-
siti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

- Elektronikus tizenetben, illetve ellen6rz6be torténd beirdssal, vagy egyéb mo-
don értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

- Folyamatosan nyomon koveti é€s aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket, to-
vabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

23



Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet{i és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi. szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat, se-

gitséget nyujt szamukra.

11

- Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztdlya orvosi vizsgalatait.

- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat. a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdanyitd, vezetd jellegii feladatok:
- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatés-
korébe utal.
- (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismeré-
sére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkor-
manyz6 képességiik fejlesztésére.
- Egyiittm{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
- Minden tanév elsd hetében ismerteti osztilydval az iskolai hdzirendet. és a
sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eléirdsaira.
- A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi ta-
jékoztatét, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok meg-
oldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szerve-
zésében.
- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.
- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomaényos rendezvényeire, innepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.
- Kirandulasokat, k6zds kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szama-
ra. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban €s a rendezvé-
nyeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is ju-
talmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez-
het.

- A tanuldok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

11 Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskola-
ban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztaly-
ban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kormnyezetérdl.
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- Kapcsolatot tart a kdzségben milksdo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasz-
nalja (pl. iskolai alapitvany).
- Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.
- Koordindlja a sajatos nevelési igény( tanulok ellatasat, segiti a tanulasban le-
maradok felzarkéztatasat.
- Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.
- A gyermekekrol gylijtstt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diag-
nosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az
osztalyban tanitd pedagoégusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, €s a tovabb
haladasi célokat meghatarozzak.
- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével. a tanitvanyaival foglal-
kozd neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. lo-
gopédus, gyogytestneveld, stb.).
- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.
- Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkdjat, €s latogatja
oraikat.
- Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd
tanarokat €s az érintett mas pedagogusokat tanacskozésra hivja dssze.
- Csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.
- Sziildi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrodl tajékoztatja Oket, tandcsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.
- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezet6t vagy he-
lyettesét.
- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasara, egylitt-
mikodik a sziilékkel.
- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazi-
rendjét, megbeszéli veliikk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, il-
letve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoéan.
- Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e
zérva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztaly-
zatok atlagatol a tanul6 karara.
- Koézremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

A tankényvfelelos pedagégus dltalinos munkakéri leirasa
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Tankonyvellatassal kapesolatos feladatok:
« a pedagdgusok 4ltal leadott lista alapjan osztdlyonként Gsszesiti a tankdnyvlis-
tat
* Osszegzi a rendelést
« aKELLO feliiletén frissiti az osztalyok, tanuldk adatait
+ aKELLO feliiletén lebonyolitja a tankdnyvrendelést
+ intézi a potrendelést (1j tanul6 érkezése miatt, megmaradt pénzosszeg felhasz-
ndlasa végett)
* atveszi az iskoldba érkez6 tankonyveket
+ megszervezi azok kiosztasat
« gondoskodik a visszarurél (amennyiben van) tartja a kapcsolatot a KELLO-val,
a sziil6kkel

Gyogypedagoigus:
A gybégypedagdgus neveli és oktatja az értelmi, pszichés fejlédési rendellenesség-
gel rendelkezé gyermekeket. Feladata az alapkészségek (olvasas, iras, szamolas), a
sériilt vagy hidnyzo funkciok fejlesztése, illetve kompenzalasa.

Intézményiinkben az SNI-s gyermekek, valamint a nevelési tanacsad¢ altal javasolt

gyermekek fejlesztését latja el.

A gy6gypedagogusnak kiilondsen jo kommunikacids készséggel kell rendelkeznie.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakéri leirdsokon tul - az oktato-neveld

munkéja sajatossagainak figyelembevételével — az alabbi feladatokat latja el:

- Az SNI-s és a fejlesztds tanulokkal kapcsolatos minden dokumentaciot hatar-
idére elkészit, gondoskodik a sziilok tajékoztatasarol a gyermekek elérehalada-
saval kapcsolatban.

- A fejlesztésben segité szaktanarok, tanitok munkajat koordinalja.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek feliilvizsgalatanak idépontjat, idoben jelzi an-

nak esedékességét a szabalyoknak megfelelden.

A tanterv alapjan felkészill az egyes tanitasi Ordkra, audiovizuélis és egyéb

szemléltetdeszk6zok kivalogatasaval vagy készitésével. Terveit az 6ra és foglal-

kozasok eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

- Az irasbeli munkakat, a szobeli feleleteket €s beszamolokat értékeli, a tanulok
fejlodésérol részletes elemzést készit.

- Kapcsolatot tart a gyermekek szaktandraival, osztalyfonokeivel: javaslatot tesz
a gyermekekkel kapcsolatos specidlis tanitasi modszerekre.

- Gyakori 6ralatogatassal tapasztalatot szerez a gyermekek jobb megismerése ér-
dekében, valamint visszacsatolast kap az egyéni foglalkozasok eredményessé-
gét illetden.

- A sziil8i hazzal szoros kapcsolatot alakit ki a gyermekek megfeleld elérehalada-
sa érdekében.

- Hasznélja a szocialis tanulasban rejlé lehetoségeket (KAP).

- A komplex Alapprogram keretében foglalkozasainak 20%-ban alkalmazza a
DFHT médszertanat, komplex foglalkozast tart. Ezek tartasara a tematikus ter-
vek és oratervek alapjan felkésziil, a csoportra vonatkozoéan alkalmazza az elké-
sziilt foglalkozasterveket, sziikség esetén jat készit. Foglalkozésain alkalmazza
az elvégzett alprogramok modszereit.
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Laborans

- Valamint minden egyéb feladat, mellyel a vezetdje szoban vagy irasban meg-
bizza.

Legfontosabb munkakori feladatai:

A természettudomanyos tantargyak tandrainak el6készitésében valo részvétel, eset-
leg 6nallo el6készités, a tanitasi orak utani rend visszaallitasa.

A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valo
részvétel.

A természettudomanyos szertéar rendjének fenntartasa, az ennek leltdrozasdban valo
részvétel.

A laboratdrium leltarallomanyanak és anyagkészletének felelds megdOrzése €s 1d6-
szakonkénti ellenérzése.

A laboratdriumi berendezések miszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a labo-
ratorium rendjének biztositasa.

A tanulodi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idSbe-
ni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast

A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvé-
delmi el6irdsokat.

A fentieken tul koételessége mindazon — a munkakdorével 6sszefiiggd — feladatok el-
végzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi sza-
balyzat eldir.

Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztra-
ciot.

Hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei meg-
bizzak.

Kilonleges feleldssége

Teljes kort felelosséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésé-
vel kapcsolatban, kiilonds tekintettel azok elzarasara vonatkozoan.

Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasanak vagy artalmatla-
nitasanak sziikségességét.

A vezet6i utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért.

A pedagogiai asszisztens altalanos munkakoéri leirdsa

Munkaltaté megnevezése: Hédmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezé- Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alap-

se:

foku Mivészeti Iskola

Koézalkalmazott neve:

27



Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Beosztas megnevezése: nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
Besorolasa:
Kulcsszam:
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
1
Pitvarosi Pet6fi Sandor Altala- Heti ... 6ra
nos Iskola és Alapfokda Mivé-
szeti Iskola

Kinevezési jogkor gyakorléja: Hédmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont Igaz-
. gato -

A munkiltatéi jogkor gya- |

korléja: intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: Az intézmény intézményvezetdje €s helyettesel

A felettesel altal helyettesitéssel

Helyettesitését ellatja: , ,
megbizott pedagdgus

Szakképzettsége, szakképesi-
tése:

A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI:

A munkakér célja:

A pedagdgusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges
életmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa, a szabadidd szervezése. A nevel6okta-
tomunkaban haszndlatos eszk6zok készitése, felszerelések elokészitése, a pedagdgusok
munkajdnak technikai segitése.

Feladatok:
- Tanitasi eszk6zoket készit és elokészit.
- Segiti a tanitok technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyerek-
csoportot.
- Részt vesz az egészséges életmdda szokasrendszer kialakitdsaban.
- A pedag6gusokkal feliigyeli a rabizott gyermekesoportot.
- Részt vesz a szabadid6 szervezésében.
- A pedagbdgusok munkdjanak segitése.
- Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztata-

- Kiosztja az iskolatejet €s gylimolesot.
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- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartaséara, a helyes szoka-
sok kialakitasara.

- Sziikség esetén ligyeleti tevékenységet lat el.

- Kézremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

- Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

- A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok eldké-
szitésében és lebonyolitdsaban.

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tandcsadéba
valé kisérésében.

- Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil t6rténd foglalkozasokra val6 kisérésé-
ben.

- Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapve-
t6 dokumentumait.

- Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatdsaban.

- A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggé — felada-
tok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

- Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos admi-
nisztraciot.

- Hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei
megbizzak.

MUNKAKORBOL ADODO JOGALI:
- Igénybe veheti feladatahoz kapcsolodé munka elvégzéséhez a fénymasolod gé-
pet és a tandri szobaban talalhat6 szamitogépet.
- Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postazasa-
ra.
- Tanuldikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megolda-
sdban kérheti felettesei segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:
- Személyesen felelos a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis
épségéért.
- Felelossége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
- Munkakéri feladatainak hatariddre torténé elmulasztaséért vagy hianyos mun-
kavégzéséért.
- A vezet6i utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6z6k, berendezési targyak
eloirastol eltérd hasznalataért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
- Az esetleges hivatali titok megsértéséért.
- Munkajarol rendszeresen tajékoztatja feletteseit.

- J6 munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATAL:
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- az iskola intézményvezetdje

- kozvetlen felettese

- munkakdzosség vezetdje, munkakozgsség tagjai, tanulok, sziilok -
ZARADEK:
A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani a kézalkalmazottak jogalldsa-
161 52616 1992. évi XXXIII. térvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden. A
munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhéz kapesolodo eseti feladato-
kat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, vala-
mint a felettesei megbizzak.
Pitvaros,
intézményvezetod
A munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Pitvaros,

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

A rendelkezésére bocsdjtott alapanyagok, munkaeszkzok, berendezési targyak el6-
irastol eltérd haszndlataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

Az iskolatitkar munkakéri leirasa

Munkaltaté megnevezése: Hédmezévasarhelyi Tankertileti Kézpont
Szervezeti egység megnevezé- Pitvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alap-
se: foku Muvészeti Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Beosztas megnevezése: oktato-neveld munkat kézvetleniil segitd
Besorolasa: -

Kulesszam: a N
FEOR szam:
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Munkavégzés helye: ‘

Pitvarosi Pet6fi Sandor Altala- |
nos Iskola és Alapfoku Miivé-
szeti Iskola

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 6ra.

Kinevezési jogkor gyakorléja:

A munkaltatoéi jogkor gyakor-
l6ja:

Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont Igaz- |
gato

intézményvezetod

Kozvetlen vezetdje:

Az intézményvezetod

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellitéo sze-
mély beosztasainak megneve-
zése:

nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd

Szakképzettsége, szakképesité- -

se:

- A sziilok, pedagogusok, iskolaba érkezd személyek fogadasa, ligyeinek elinté-
zése, vagy az ligyben illetékeshez juttatasa.

- Fénymasolas, gépelés.

- Minden intézkedésrdl tajékoztatja az intézményvezetot, vagy helyettesét.

- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatst, az iratkezelési szaba-
lyoknak megfelelen kezeli az tigyiratokat.

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését, tovabbitja

a hataridés tigyiratokat.

- Rendben tartja a nyomtatvanyokat, potlasukrol gondoskodik.
- Hivatalos telefonélasokat lebonyolit.

- Kozremiikédik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében.
- Ko6zremiikodik a személyi anyagok vezetésében.

- Az oktatast segitd gépelések elvégzése.

- Felelbs a bizonyitvanyok, ellen6rzok, torzslapok kiosztasarol, hianyzasuk ese-
tén azok idébeni megrendelésérdl, potlasarol.

- Nyilvantartja a bizonyitvanyokat, torzslapokat, bizonyitvany potlapokat.

- Munkaltatéi igazolasok elkészitése, kiadasa.

- A szaktanacsadoi latogatasok nyilvantartasa.

- A minésitési eljarasban részt vevd dolgozok nyilvantartasa.

- Alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa (VESZ)

- Javitévizsgaval kapcsolatos ligyintézés (Sziilok, tanulok kiértesitése)

- Kapcsolatot tart a gyermekfogaszattal.
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- A szamitégépen naponta nézi az E-mail iizeneteket, tovabbitja azt az illetékes
személynek.
- Nyilvantartast vezet a pedagogusok 1étszamarol. adatairdl.
- Nyilvantartast vezet a technikai dolgozok létszamarol, adatairol.
- Tovabbképzésekkel kapcsolatos tigyintézes:
tovabbképzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatas, felvezeti a KIR személyi nyilvantarto
rendszerbe az elvégzett tovabbképzéseket.
- Tavolmaradas dokumentalasa,
- Tappénzes dokumentumok atvétele, masolat készitése, valamint tovabbitdsa a
Magyar Allamkincstar illetve a Hodmezdvasarhelyi Tankeriilet részére.
- Minden hénap 5-ig elkésziti és megkiildi az allomanytablat a Hodmezbvasar-
helyi Tankertileti Kézpont részére.
- Munkatigyi dokumentumok elkészitéséhez sziikséges adminisztracio elvégzé-
se: kinevezés, kinevezés modositas, atsorolds, értesités, munkaviszony megsziin-
tetés, személyi adatok valtozasa, 4j dolgozé személyi anyagéanak elkészitése.
- Atsorolasok elkészitéséhez adatszolgéltatas.
- Nyilvantartas a soros 1épésekrdl, illetve jubileumi jutalmak kifizetésérol.
- Jubileumi jutalomra jogosultak hatarozatanak elkészitése €s megkiildése a
Hoédmezévasarhelyi Tankeriileti Kozpont részére.
- Rendkiviili szabadsaggal kapcsolatban hatarozat készitése és tigyintézése.
- GYED-el, GYES-el kapcsolat dokumentumok, hatarozatok ligyintézése, meg-
kiildése a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont és a Magyar Allamkincstar fe-
1€.
- Tartosan tavollévokrdl nyilvantartas vezetése.
- Iskolai statisztikak készitése.
- Gazdasagi ligyek intézése:
A beérkezd szamlak nyilvantartasa (kiilon készpénzes, atutaldsos) €s tovabbitdsa
a Hodmezévasarhelyi Tankeriilet felé, sziikség esetén elore elkésziti a kotelezettség-
vallalasi igényt.
A szamlakrdl fénymasolat készitése.
Analitikus nyilvéantartas a beérkezett szamlakrol.
Folyamatos nyilvantartast vezet az intézményi koltségvetés alakulasarol.
- Koltségvetés készitéséhez adatszolgaltatas.
- Szerzddések, megallapodés nyilvantartasa.
- A hataridés jelentési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése.
- A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.
- Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, szakmai anyagok be-
szerzése, elszamolasa.
- Kozremikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban. Az engedé-
lyezett szakmai anyagokat sziikség esetén beszerzi.
- Intézi az intézmény KIR bejelentéseit — pedagdgusok vonatkozasaban: 0ij dolgozok
roégzitése, azonositd szam rogzitése munkaviszony megsziinések rogzitése, tartésan tavol
lévék rogzitése, személyi adatok véltozasainak rogzitése, tovabbképzések rogzitése beso-
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rolas valtozasanak rogzitése, tantargyak rdgzitése osztalyfonokok, munkakdzosség-
vezetdk rogzitése munkakorok rogzitése szakmai évek szamanak rogzitése
- Bélyegzok nyilvantartasa.
- Tanulobiztositassal kapcsolatos tigyintézes.
- Adoéval kapcsolatos ligyintézés: csaladi adokedvezmény, kompenzacio, szeme-
lyi jovedelemado elszamolas atadasa a dolgozoknak.
- Postai iigyintézéssel kapcsolatos szamlak tovéabbitasa a Hodmezdvasarhelyi
Tankeriileti Kozpont felé.
- Teljesitésigazolasok tovabbitasa a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont fe-
I¢.
- Karbejelentések nyilvantartasa.
- Anyagigénylok nyilvantartasa.
- Rendkiviili munkavégzés jelentése, elszdmoldsa, nyilvantartasa.
- Mozgbbér szamolasa:
- Elkésziti a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont felé tovabbitando iratokat
tartalmazo6 kisérdjegyzéket.
- Elvégez minden olyan feladatot. amivel az intézményvezetd €s helyettese meg-
bizzak.
- Elvégez minden olyan adminisztracios tevékenységet, amivel az intézményve-
zetd és helyettesei megbizzak
- A beszerzett eszkdzok bevételezése iskolai nyilvantartasba, tovabbitva a Hod-
mezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont (készletbevételezési tomb vezetése).
- Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos feladatok elvégzeése.
- Bizonyitvany masodaltok készitése, adminisztracidja, nyilvantartas vezetése -
Postai {igyintézéssel kapcsolatos feladatok, a levelek postai feladésa.
- Készpénzfelvétel intézményi feladatok ellatasara intézményvezetdi meghatal-
mazassal (a meghatalmazds a személyi anyagban mellékelve).
- Ko6zmiéra allasok nyilvantartasa, vezetése, minden honap 2. napjaig a Hédme-
zbvasarhelyi Tankeriileti Kozpont felé jelentése
- Tanuloi tigyek intézése:
tanul6 nyilvantartisok vezetése: tanul6i adatok, idegen nyelv, etika/hit-és er-
koélcstan valasztas
* nyomtatvanyok kezelése
«  évkozben érkezett / tAvozott tanulok be- ill. atiratkozasaval kapcsolatos ligyin-
tézés
+  egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok nyilvantartasa, dokumentacidja, osz-
talyozo vizsgérdl értesités
o kettds dllampolgarsagu tanuldk nyilvantartasa
« tanuloi tigyekkel kapcsolatos iktatas
«  javitdvizsgaval kapcsolatos ligyintézés (sziilok, tanulok kiértesitése)
«  kapcsolattartas és a kért adatok tovabbitasa a gyermekfogaszatnak, gyermek;jo-
1éti szolgalatoknak, nevelési tanacsadonak, szakszolgédlatnak, logopédusnak, isko-
laorvosnak, védénonek
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«  tanuldbiztositassal (magan- és allami) kapcsolatos ligyintézés
«  Sajatos nevelési igény( tanulok nyilvantartasa. adminisztracidja, szakvéle-
ménykérések koordinalasa
«  Utazé gyogypedagogiai ellatds igénylésével kapcsolatos feladatok elvégzése
«  kapcsolattaras az egyhazak képviseldivel a hit- és erkolestan oktatas kapcsan.
4j tanulo érkezése esetén tajékoztatas
+  tanuldi atiratkozasokkal kapcsolatos ~ feladatok elvégzése
(kapcsolatfelvétel a Tankeriilettel és a masik iskolaval)
+  igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatosan a sziilok és az illetékes hatosagok ér-
tesitése
+  hatarozatok el6készitése tanuloi iigyekkel kapcsolatosan
« fegyelmi eljaras esetén az adminisztrativ munka el6készitése. dokumentalasa
»  iskolalatogatasi igazolasok kiadéasa
- KIR felé adatszolgaltatas, nyilvantartas teljes korii igyintézése:
*  |jj tanuldk rogzitése, oktatasi azonosito igénylése
* tanuldi jogviszony megsziinésének rogzitése
* jogviszony sziinetel6k rogzitése
+ személyi adatok valtozasainak rogzitése
»  aktudlis feladatok elvégzése (osztalyléptetés, osztalyvaltas)
« tanuldk egyéb adatainak naprakész vezetése (TAJ, SNI, BTM, didkigazolvany
szamok) [0 KIR/Baleseti nyilvantartds vezetése
- Didkigazolvanyok teljes kori tigyintézése.
- Pedagdgus igazolvanyok teljes kori iigyintézése. - Baleseti jegyzékonyvek el-
készitése papir alapon.
- Beiskolazéssal kapcsolatos feladatok elvégzése.
- Vezeti a beirasi naplokat.
- A tovabbtanulassal kapcsolatos tigyintézések bonyolitasa.
- HID programmal kapcsolatos feladatok elvégzése
- Versenynevezésekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

MUNKAKORBOL ADODO JOGALI:
- Igénybe veheti feladatdhoz kapcsolodé munka elvégzéséhez a fénymasolo ge-
pet.
- Tanuléikkal és sziildkkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megolda-
saban kérheti felettesei segitségét.

MUNKAKORBOL ADODO KOTELEZETTSEGEI:
- Munkajarol rendszeresen tdjékoztatja feletteseit.
- Jo munkakapcsolat kialakitasara térekedjen.

MUNKAKAPCSOLATAL:

- az iskola intézményvezetdje
- kozvetlen felettese
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- munkakozdsségek vezetdi, munkakdzosségek tagjai, tanulok, sziilok

- tarsintézmények
ZARADEK:
A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani a kozalkalmazottak

jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXIIL. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell 1atnia a munkakdrhoz kap-
csolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltato:
jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Pitvaros,

intézményvezeto

A munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Pitvaros,

A takarité altalanos munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Hoédmezdvasarhelyi Tankertileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése: Pitvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakdr megnevezése: takarito

Besorolasa:

A munkakér betoltésének kez-
dete:

FEOR szam:
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Munkavégzés  helye: Pitvarosi Munkaid8, munkarend: teljes munkaidd, heti 40 6ra
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és
Alapfokia Miivészeti Iskola

Tovabbi munkavégzési helyek:

A  munkaltatoi

jogkor gyakor- Intézményvezetd

Ioja:

Kozvetlen vezetdje: Az intézményvezeto.

Helyettesitését ellatja: - Az intézményvezetd altal meghatarozott rend sze-
rint.

A munkakér betdltéséhez eléirt iskolai végzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Munkaja soran koteles betartani a Hodmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont szabalyzatait és
utasitasait.

A munkakor ellatasiaval kapcsolatos 6 feladatai:

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Nyitja és zéarja az iskoldt, ha barmilyen hibat észlel, jelzi a megfelelé személynek.

Munkaideje:

Munkateriilet meghatarozasa

Naponta végzendd teend6k:

- szamitastechnika terem napi portalanitasa — fokozott figyelem — séprogetni TILOS!

- helyiségek felsoprése,

- padok (kiviil, beliil), asztalok, székek letorlése, lemosasa

- mosddkagylok tisztantartasa

- ablakparkanyok portalanitasa (kint, bent)

- kézmosd csapok letérlése, sziikség esetén surolasa

- viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa

- portdrlés, sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken (tetejét is), faliképe-
ken

- sziikség szerint pokhal6zas

- szeméttartok rendszeres tiritése
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mellékhelyiségek. WC takaritdsa, fertStlenitése; WC papir, szappan, tiszta t6rolkoz6
biztositasa

WC terasz és 1épcsd tisztantartasa hetenkénti valtasban.

bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa

az iskola udvaranak. az elokertnek és kdrnyékének (betonozott részeinek is) letakarita-
sa, szemét felszedése; lehulld falevelek, esetenként a lekaszalt fii lesoprése. gereblyé-
zése,

a téli honapokban kozlekedési utak jarhatdsaganak biztositasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

rendezvények utan takaritas, tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendo teenddk:

tantermek felsdprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa (péntek)
porszivézas, a sz6nyeggel ellatott helyiségek esetében

tablak tiszta vizzel torténd lemosasa (péntek)

ablakok, ajtok lemoséasa

fliggénydk mosasa, vasaldsa

radiatorok lemosasa

nyari nagytakaritas

mellékhelyiségek fertdtlenitd meszelése

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

S) a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felel6s
munkakéri feladatainak ellatasaért, munkajat onalléan végzi, a munkaid6t pontosan
betartja

t) munk4jat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban megha-
tarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni, érkezését —
tavozasat a jelenléti iven pontosan feltiinteti

u) a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése €s betartésa,

V) részt venni a munkakdoréhez kapcsolodd képzésben, tovabbképzésben,

w) feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelsség
terheli a munkavégzése helyszinein a hozza kézvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo

eszk6zokért.
X) szolgalati ideje alatt az intézményt képviseli, jo hirét védi
Y) koteles kulturaltan, udvariasan, - sziikség esetén - hatarozottan képviselni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilongsen az alabbi jogi normak szerint el-

jarni:
. a munka tdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény,
. a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
. a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi C. torvény,
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A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomdsara jutott mindsitett adatok, va-
lamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. Feladatellatdsa soran
koteles a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatban valamint belsé utasitdsokban foglalt
szolgalati utat betartani.

Pitvaros,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves ré-
szét — megértettem és tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirasok sze-
rint gyakorlom, és tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltak betartasaért feleldsséggel

tartozom.
A munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Pitvaros,

Koézalkalmazott

A karbantarto altalanos munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Hodmezbvasarhelyi Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység n;egnevezése: Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Koézalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: karbantarto

Besorolasa:

A munkakor betéltésének kezde-
te:

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Pitvarosi Pe- Munkaid6, munkarend:
t6fi Sandor Altaldnos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola és te-
lephelyei

teljes munkaid6, heti 40 6ra
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A  munkiltatéi

jogkor gyakor- Hédmezoévasarhelyi Tankertileti Kézpont

loja:

Kozvetlen vezetdje: Az intézményvezetd helyettes

Helyettes_itését_ ellatja: Az intézményvezet6 altal meghatarozott rend szerint.

A munkakaér betdltéséhez eléirt iskolai végzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

A munkakér ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

. Koteles a munkaidé kezdete elétt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes
korlien el tudja latni

. Munkajat a Kézpont éltal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védéruha-és
eszk6z hasznalataval koteles ellatni.

. Nyitas utan az épiilet koriili jardat, a bels6 udvart takaritja, napkdzben a tiszta-
sagat fenntartja.

. Tisztantartja az elokerteket. Feladatai soran, fiivet nyir, metsz, a vaslabracsokat
tisztantartja.

. Takaritas kozben ellentrzi a kerités és a kapuk allapotat, zarhatosagat, elvégzi
a sziikséges javitasokat.

. Felel a szeméttarolok kitiritéséért, gondoskodik a szeméttarolo edények szalli-

tasi napokon torténd kihuzasardl és sziikségszerinti tisztitasarol, jelzi a konténerek ki-
tiritésének sziikségességét.

. Felel a kiiltéri szeméttarolok kitiritéséért, tisztantartasaért.

. Mindennap 6sszegyUijti az udvaron 1évé hulladékot.

. A lehull6 faleveleket, agakat 6sszegytjti, kiilonos tekintettel az 6szi iddszak-
ban.

. Télen a telephely teljes teriiletén gondoskodik a hé eltakaritasrol, a csuszas-
mentesitésrol.

. Téli idészakban folyamatosan gondoskodik a jardak és a belsd udvar kijelslt
helyeinek akadaly-mentesitésérdl, a ho eltakaritasarol, jégmentesitésérol.

. Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezetisége riasztas
esetén az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kévetden annak Ujra zarasa.

. Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitésat.

. A kozvetlen iranyité utasitasa alapjan - allandé vagy eseti jelleggel- ellatja

mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.
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. Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fokapcsold, gaz és viztdcsap,
valamint a tlizcsapok és tlizolté késziilékek feltalalasi helyét.

. Koteles a telephely milkddésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszeres-
séggel cllendrzi az energia ellatast, a villamos, gaz, vizszerelvények mukodését. az
épiilet szerkezeti elemeit, kiilonds figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsa-
got veszélyeztetd rendellenességekre.

. Az egyszer(i, szakmunkat nem igényld felujitasi igények anyagigényét Osszeal-
litja, egyezteti az intézményvezetdvel. A sziikséges anyagok megérkezésct kdvetben a
felujitasi munkalatokat az intézményvezetd helyettessel tortént egyeztetésnek megfe-
leléen iitemezetten végrehajtja.

. Naponta ellen6rzi az udvari eszkdzok allapotat, elvégzi a szikséges javitdso-
kat. Ha a javitas kiilsd segitséget igényel, jelzéssel ¢l az intézményvezetd helyettes fe-
1é ¢és gondoskodik arrdl, hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszer( javitas
megtorténtéig, elkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt.

. Hasznalataban 1évé eszkozeit rendeltetésszeriien hasznalja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi az intézményvezetdnek.

. Amennyiben sajat helyiséggel (mihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak
rendben tartisarol.

. Feladata tovabba a nyilaszardk esetében:

. beszorult nyilaszard kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,

. kilazult csavarok, kétéelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténd visszaal-
litasa, zsirozas, olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében,

. Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyeztetd hideg és meleg burkola-
tok eltavolitasa.

. Kiilsé vallalkozé altal végzett kdmiives és festési munkdk esetében feladata a
diszitd elemek, taneszkdzok le- és felszerelése.

. Kihtizhat6 1étraval elérhetd magassagig a lapos tetok, ereszcsatorndk ellendrzé-
se, tisztitasa.

. Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megel6zése, anyag- €s eszkoz-
mozgatas.

. Miikodésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitdsanak megkezdéséig.

. Jol koriilhatarolhato teriileten bekdvetkezett aramkimaradas esetén a kismeg-
szakito ellenérzése, visszakapcsolasa.

. Kiils6 szolgaltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.

. Ko6zremiikodik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitdsaban az in-
tézményvezetd helyettes iranyitasa mellett.

. Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

. Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakorébe tartozoak lehetnek, illetve
amivel az intézményvezet6 szoban vagy irasban megbizza.

. Munk4jat az intézményvezet6 helyettes iranyitasaval végzi.

A munkakdér ellatasdval kapcsolatos felelgssége, kitelezettsége:
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. munkdjat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban megha-
tarozottak szerint és azokat betartva, jog- €s szakszertien koteles ellatni.

. a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése €s betartésa,
. részt venni a munkakdréhez kapcsolodé képzésben, tovabbképzésben,
. feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel] anyagi felel@sség

terheli a munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodd
eszkdzokeért.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint el-

jéarni:
. a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény,
. a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,
. a munkavédelemrol szol6 1993. évi C. térvény,

A kozalkalmazott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, vala-
mint bizalmas informacidk megtartasaért és jogszerii kezeléséért. Feladatellatdsa soran ko-
teles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban valamint belsd utasitadsokban foglalt szolga-
lati utat

betartani.

Pitvaros,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves ré-
szét — megértettem €s tudomasul veszem. A munkakéromet az itt rogzitett eldirdsok sze-
rint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az abban foglaltak betartasaért felelosséggel
tartozom.

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomadsul vettem, azt
magamra nézve koételezének ismerem el.

Pitvaros,

Ko6zalkalmazott

4.3 Az intézményi alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége
o Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogvi-
szonyban allé dolgozokbél tevodik dssze.
o Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint in-
tézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok Mt., Kjt.,
¢s az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

4.4 A sziilok kozosségei
o Az intézményben a sziil6knek a kdznevelési térvényben meghatérozott jogaik érvé-
nyesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet SZMK mukodik.
o Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
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o Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasz-
tott SZMK elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezet§sé-
géhez.

o Az intézményi sziiléi szervezet legmagasabb szinti dontéshoz6 szerve az intézme-
nyi SZMK valasztméanya. Az intézményi SZMK valasztmanyanak munkdjaban az
osztaly sziiléi szervezetek osztalyonként 2 fot delegalnak.

o Az intézményi SZMK vélasztmanya a sziilék javaslata alapjan megvdlasztja az
SZMK alabbi tisztségviseloit:

- elnok
- elnokhelyettes

o Az intézmény SZMK elndke kozvetleniil a felsés munkak6zosség vezetdjével tart
kapcsolatot.

o Az intézményi SZMK vilasztmanya, akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek
tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tGbbséggel
hozza.

o Az intézményi SZMK valasztményat az 6sszekotd tandrnak (felsés munkak6zosség
vezetdje) tanévenként legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivnia, és itt tajékoztatdst
kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

-----

Az SZMK-t az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- megvalasztja a sziilok képvisel6jét az Intézményi Tanacsba

- kialakitja sajat mikodésrend;jét

- az iskolai munkatervhez alkalmazkodva elkésziti sajat munkaterveét

- képviseli a sziiloket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesité-
sében

- véleményezi a munkatervet

- javaslattal élhet a sziil6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

- részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak végrehajtasaban és a rendezvények
lebonyolitasaban

4.4.2 A sziiloi szervezet (kozisség) részére a jogszabdlyi eldirdsokon feliil biztositott
jogok
A Nkt. 73. § (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen szervezeti €s
miikodési szabalyzat a sziiléi szervezet (kozosség) részére a kovetkezd jogokat biz-
tositja:
A sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni
o a sziiloi értekezletek napirendjének megallapitasahoz

4.5 A tanulék kozosségei

o Az azonos évfolyamra jarod, k6zds tanulocsoportot alkoté tanulok osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalyk6zdsség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

o A tagiskoldkban az osztalykdzosséget négy évfolyam kozossége alkotja, - a kis 1ét-
szamu évfolyamok 6sszevondsa miatt.

o Az osztalykdzosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomo tébbségén az dra-
rend szerint kdzdsen, egyes orakon kisebb csoportban vesznek részt.
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o Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfo-
ndk jar el a tanuldk képviseletében, segitve a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilé-
sét.

A tanuldk javaslatait, véleményét tovébbitja az értekezletek felé.

4.5.1 DOK szerepe
A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek a képviseletét az iskolai didkonkor-
manyzat latja el.
Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait, a didkénkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti javaslattétellel, véleményezés elott azonban az iskolai didkonkor-
manyzat vezet6ségének véleményét ki kell kérnie.

4.5.2 DOK jogkire

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkor-

rel rendelkezik.

- Az iskolai DOK tevékenységét sajat SZMSZ-a szerint folytatja

- Az iskolai DOK munkajat segité nevel6t 5 évre az intézményvezetd bizza meg.

- A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi in-
tézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A DOK — a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont sajat milkodésérdl, tajé-
koztatasi rendszerek létrehozasarél és miikodtetésér6l, valamint a tajékoztatasi
rendszer (sajat honlap, intézményi honlap) szerkeszt6sége (felelés szerkesztdjének)
munkatarsainak megbizasarol.

4.5.3 Diakkozgyiilés
Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, amelyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészér6l. A didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

4.6 Intézményi Tanacs
Az Nkt. 73.§ (4) bekezdés alapjan intézménylinkben, a torvényi feltételeknek megfelels-
en, Intézményi Tanacs miikodik.
Tagjai:elnok
o intézményvezetd
delegaltak
o a hivatalban lévo polgarmester
o az SZMK képviseldje
o aDOK segité pedagogus
o aNemzetiségi Onkorményzat delegéltja.

4.7 Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa
4.7.1 Az igazgatdsdg és a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd se-
gitségével a megbizott pedagogusvezetdk és a vélasztott képviselok utjan valdsul
meg.
A kapcsolattartas forumai:
- igazgatdsag iilései
- iskolavezetdség (intézményvezetdi tanécs) tilésel
- kiilonb6z6 értekezletek
- megbeszélések
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Ezen forumok idépontjat a munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezetdsége (intézményvezetd tandcs) tagjai kotelesek

- az intézményi vezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pe-
dagogusokat az esetleges dontésekrél, hatarozatokrol,

- az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait koz-
vetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevel8k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy munkakéri vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az igazga-
tosaggal, az iskola vezetdségével.

4.7.2 Az Intézményi Tandcs
Az Intézményi Tanécs az iskola kozosségeivel az iskola teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.
Az iskola egészének ¢€letérél, az iskolai munkatervrdl az iskola intézményvezetdje
rendszeresen (évente legalabb 2 alkalommal) tajékoztatja az Intézményi Tandcs
tagjait.

4.7.3 A neveldk és a tanulok
Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol az in-
tézményvezetd
- az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén rendszeresen (évente legalabb 1
alkalommal)
- aziskola honlapjan
- valamint az osztalyfénokok osztalyfonoki oran tajékoztatjak a tanulokat.
A tanuldkat és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésér6l, egyéni haladasarol a szaktana-
roknak folyamatosan, szoban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képvisel8iken, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosa-
gaval, a nevelokkel, a nevel6testiilettel.

4.7.4 A neveldk és a sziilok
Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis felada-
tokrol
- az intézményvezetd a sziiloi szervezet valasztmanyi iilésén
- az osztalyfonokok, a tanszakvezetdk a sziil6i értekezleten tdjékoztatjak a sziilo-
ket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgal-
nak
- sziil6i értekezletek
- sziiloi értekezlettel egybekotott zeneiskolai félévi vizsga
- csaladlatogatasok
- fogadoorak
- nyilt napok
- {irasbeli tajékoztatok a tajékoztaté fiizetben, illetve ellen6rzé konyvben, e-naplo.
A sziildi értekezletek idépontjat az intézményi munkaterv évenkeént tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyéni-
leg vagy vélasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény in-
tézményvezetbjével, neveldtestiiletével.

44



A sziil6k és mas érdekldddk az intézményi pedagdgiai programrol, szervezeti,

miikddési szabalyzatrl és hazirendjérdl, az intézmény intézményvezetdjétdl, vala-
mint intézményvezetd helyettesétdl fogadéorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szémara elérhe-
t6, megtekinthet. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd szemé-
lyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg.

O

az intézmény irattaraban

az intézmény honlapjan

az intézmény intézményvezetdjénél

Az intézmény a sziilok részére rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves mun-

katervben rogzitett illetve a rendkiviili sziil6i értekezletek - dltalanos munkaidén

tuli - idépontjaiban.

Rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a tanuldk, gyermekek tajékoztato flizeteiben,

e-naploban, illetve a honlapon.

Az intézmény - munkatervben rogzitetten - tanévenként legalabb 2 sziil6i érte-

kezletet tart, melynek keretében ismeretterjesztd eléadasokat is szervez a sziil6k

igényeitd] fliggden.

Ezen kiviil aktualitdsnak megfelelden, rendkiviili sziil6i értekezlet is 6sszehivha-

to.

Az intézményben felmeriild problémdk kezelésének szinterei, a panaszkezelés

eljarasrendje:

1. szint :a tanitd, tanar, akinek orajan, foglalkozasan a probléma keletkezett;
sziinetek esetén az aktualis tigyeletes neveldk;

. szint: az érintett osztalyfonok;

. szint: az érintett munkakdzdsség vezetdje;

. szint: intézményvezetd helyettes;

. szint: intézményvezeto;

. szint: Tankeriileti K6zpont Igazgatdja;

. szint: orszagos szintl szervezet képviselgje.

~1 N B LN

A sziil0i értekezletek

Az iskolai k6zds feladatok, tajékoztatas, kozos problémék megoldasa érdekében
az intézmény k6z0s sziiloi értekezletet tart.

Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara az osztalyfénokok tartanak sziil6i érte-
kezletet

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, osztalyfonok, a
fenntarto, illetve a sziil61 szervezet elndke.

A fogad6orak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tdjékozta-
tast ad a gyermekrdl, tanuldrol. A sziil6i értekezletek a fels6 tagozaton szaktana-
ri fogadooraval kezdddnek. Probléma esetén - tanulmanyi, magaviseleti - az osz-
talyfénok irasban is behivhatja a gyermek sziil6jét fogadoorara. Amennyiben a
sziilé, gondviseld a fogaddoran kiviil szeretne talalkozni a pedagégussal, idépont
egyeztetés alapjan teheti meg.

A rendszeres tajékoztatas formdi és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkoz6é minden €rdemjegyet, szo-
veges értékelést és irasos bejegyzést az e-naploban folyamatosan vezetni. Lehe-
téség szerint ezen kiviill a tanulé tajékoztato fiizetében is feltiintetni. A bejegy-
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zést datummal, és kézjeggyel kell ellatni. (A szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a dolgozat kiosztasanak napjan.)

Képesség kibontakoztatd felkészitéshez kapesolodd kapesolattartas

A képesség kibontakoztato felkészitésben résztvevo tanulok fejlodését, az ezeket
hatraltaté okokat az osztalyfonokok, az érdekelt pedagogusok a gyogypedago-
gussal haromhavonta értékelik. Az értékelésre meghivjuk, vagy irdsban tajékoz-
tatjuk a tanulo sziil6jét. Az egyéni fejlesztési terv alapjan megbeszélik a tanulé
egyéni képességeinek szintjét, a tanulé haladasardl tajékoztatast kapnak.

4.8 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, 4.§
(1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés té-
nye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informa-
ci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbe-
szélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagui fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevel6-
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jo-
gosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot te-
het.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat na-
pirendre tiizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzékonyv is-
mertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziiksé-
ges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziil6je (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezet6je, tovabba a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrél irasos jegyzOkdnyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6éfoku hatdrozat meghozatalat célzo nevel6-
testiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagéanak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktataséval)
meg kell jel6Ini az irat ezen beliili sorszamat.
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4.9 A fegyelmi eljarist megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az emberi erdforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél, 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, ért€kelé-
se. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljdras célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megéllapodds létrehozasa a sé-
relem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaris részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalko-
z6 révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztet6 eljaras lehetdségeérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hatéridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

eaz egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intéz-
ményvezetdje tiizi ki, az egyeztet eljaras idopontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijelole-
séhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése sziik-
séges

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

eha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

eaz egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal leza-
ruljon

eaz egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanu-
16 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mély-
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ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet$ legyen a két fél kozotti nézetki-
16nbség fokozoddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatéarozott kdrben nyilvéanossagra lehet hozni

5. _Aziskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapesolatai
5.1 Az intézményi munka megfeleld szintli irAnyitasanak érdekében az intézmény igazga-
tosaganak allandé munkakapcsolatban kell dllnia a kévetkez6 intézményekkel:
¢ Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat Pitvaros
Pitvaros Kozség Onkorményzata
Csanadalberti K6zség Onkormanyzata
Ambroézfalva Kozség Onkormanyzata
Nagyér Kozség Onkormanyzata
haziorvosokkal
védondi szolgdlatokkal
az "Iskolarenddr”-ével
szomszédos telepiilések kozoktatdsi intézményeivel
pitvarosi Erdei Ferenc K6z9sségi Szintérrel
gyermekjoléti szolgalatokkal
szakértdi bizottsaggal, nevelési tanacsaddval
Egyhazak képviseloivel
e Iskolank és Ovodank Gyermekeiért Alapitvany kuratériumaval.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto felel6s.

5.2 Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munka-
kapcsolatot tart fenn a kovetkez6 szervezetekkel.

o Az intézményt tdmogaté alapitvany kuratoériumaval
Alapitvany neve: Iskolank és Ovodank Gyermekeiért Alapitvany
o Pitvarosi Sportklub

5.3 A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az intézmény intézmeényvezetosége a
rendszeres kapcsolatot tart fenn. Dr. Kovacsné Dr. Komléssy Csilla Emese, ,,Dr. Kom-
16ssy” Medical Bt-vel (Pitvaros, Mezdhegyesi ut 54.) és segitségével megszervezi a tanu-
16k rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

5.4 A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot
tart fenn az Csanadalberti Szocialis Intézmény Gyermekjoléti és Falugondnoki szolgélat-
tal, 6915 Csanadalberti, F6 ut 31.

5.5 A neveldk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az intézményben miik6dd
szakmai munkakozosségek koziil az aldbbiak kapcsolodnak be a térségi (iskolakdzi) szak-
mai munkakdz6sségek munkajaba

a. also tagozatos munkakdzosség

b. fels6s munkakzosség.
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5.6 A Nkt. 24.8(3) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy
parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem mikodhet.

6. Az intézmény miikodésének rendje

6.1 A tanév rendje

o A tanév szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév rendjérdl az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik.
A szorgalmi id8 tanévnyitoval kezdddik, és az tinnepélyes tanévzard tinnepéllyel feje-
z0dik be.

o A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg €és rogziti az éves
munkatervben, az SZMK, valamint az intézményegységek véleményének figyelembe
vételével.

o A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyité értekezleten torténik.

o A tantestiileti értekezlet dont az (i tanév feladatair6l, a pedagogiai program €s a hazi-
rend mddositasarol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

o A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

e azintézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,

e atantestiileti értekezletek témait és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e atanitasi sziinetek iddpontjat (a miniszter altal meghatarozott kereten beliil)
e az idészakos orvosi vizsgalatok, sziirések idopontjat

o A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat a pedagdgusok az
elsé tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilok-
kel.

o A tanuldk az iskola létesitményeit és helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak.

A tanuldk csak osztalyfonoki, ill. pedagogusi engedéllyel hagyhatjak el az iskola €piiletét.
A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

7. A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

7.1 A tanoran kiviili foglalkozasok célja
Tanéran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet tagjai,
a sziil6i szervezet kezdeményezheti az intézményvezetonél.
A tanulok a tanéran kiviili foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyertek, megjelenésiik kotelezo.

Az iskolaban az albbi tanéran kiviili szervezett foglalkoztatasi formak vannak:
- szaktargyi foglalkozasok
- differencialt fejlesztés, felzarkdztatas, tehetséggondozas
- szakkor, Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozas
- tanulmanyi- és sportversenyek,
- logopédia, gyodgy- és fejlesztépedagogiai foglalkozasok
- egyéni rehabilitacios foglalkozasok
- kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirdndulasok
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A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd helyettes rogziti a tan-
6ran kiviili 6rarendben.

7. 2 A tanéran Kiviili foglalkozasok (az igénybevétellel kapcsolatos szabalyokat a hazi-
rendek tartalmazzak)

O

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés — a felzarkoztato, rehabilitacids
foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés tanév elején torténik, és egy évre
szdl, a foglalkozasrol valo hianyzast a tanul6 igazolni kételes.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik ki, részvételiik a foglalkozason
kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozas megnevezését, heti
draszamat, vezetd nevét, mikddésének idétartamat) az iskola tantargyfelosztasdban
rogziteni kell. Kivételt képez az iskolan kiviili vezetd személye.

A foglalkozasok el6re meghatarozott, és a pedagogiai programban megfogalmazott
elvek alapjan 6sszedllitott tematika szerint torténnek.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezésének a tanuléi, sziildi, neveldi igénye-
ket figyelembe kell venni

A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
Differencialt foglalkoztatds egyes tanuldkra, vagy az egész osztélyra kotelezd jel-
leggel, 6rarendben meghatarozott idépontban torténhet.

Szakkoroket a sziiloi igények, a tanulok érdeklédése, és a helyi lehetdségek alapjan
indit az iskola.

A szakkorok vezet6it az intézmény intézményvezetdje bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A foglalkozasok-
16l és a latogatottsagrol az e-naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szak-
kor mikodéséért.

A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tan-
targyfelosztasban. A miikodés feltételeit az iskoldk koltségvetésében biztositani
kell. A szakkorbe valo jelentkezéshez irasbeli sziil6i hozzéjarulas sziikséges. A je-
lentkezés egy tanévre szol.

Tanulméanyi- és sportversenyeken vald részvétel minden tanuld joga. Az éves mun-
katerv hatarozza meg tartalmukat, helyiiket, idejiiket.

A helyi, kistérségi tanulmanyi versenyeken kiviil a neveldtestiilet dont a megyei,
orszagos versenyeken val6 részvételrol.

A helyi, az intézményen beliili versenyek szervezését a nevel6testiilet, ill. az altala
felkért pedagogus irdnyitja.

A szomszédos telepiilések tanitéi munkakozosségében iskoldink pedagogusainak
részvételével évenként mas-mas telepiilés megrendezésével vesziink részt a kistér-
ségi tanulményi- és sport versenyeken.

o Szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok tanitasi idon kiviil szervezhetok. Tanitasi id6-

ben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

o Tanulmdnyi kiranduldsok az iskolak éves munkatervében foglaltak alapjan vagy ta-

nitas nélkiili munkanapon, ill. tanitasi sziinetekben szervezhetok. A kirandulés var-
hatd koltségeirdl a sziil6ket értesiteni kell, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas
koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavar-
talan lebonyolitasahoz sziikséges. de 10 tanuldhoz 1 feln6tt kisérd szikséges.
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A beszédhibas iskolasok részére logopédiai foglalkozast biztositunk szakszolgalat
segitségével.

A tanulasi képességet vizsgald szakértdi bizottsag javaslata, véleménye alapjan a
szakmai alapdokumentum meghatarozasa alapjan a sajatos nevelési igényl gyer-
mekek, tanuldk részére pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios tanorai foglalko-
zasokat szervez az iskola.

7.3 Az intézmény nyitva tartasa, munkarendje

O

Az iskola épiiletei a székhely telepiilésen szorgalmi idében hétf6td] péntekig, reggel
7 6ratol délutan 18 oraig, a telephelyeken 7 ora 30 perctdl 17 o6rdig tartanak nyitva.
Szombaton sziikség szerint, csak zeneiskolai foglalkozasokra.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a dél-
utdn tdvozo6 vezetd utdn, a még foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miiko-
désének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Az ligyelet ideje el6tt érkezo didkért a sziil6 vallalja a felelosséget.
Amennyiben az intézményvezetd és helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyik sem tud az iskoldban tartozkodni, a sziikséges intézkedések megtéte-
lére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

o Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 ora €s 16 6ra kdzott kell meg-
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szervezni, ett6l eltérhetnek a telephelyek, illetve az iskolaotthonos oktatési forméban,
valamint az intézményvezet6 engedélyével, sziikség esetén, a felsds évfolyamokon.
A tanitasi 6rdk hossza 45 perc és az 6rakozi sziinetek hossza 10 és egyszer 20 perc
(tizdrai sziinet). Az iskolaotthonos napirend eltérhet a t6bbi évfolyam rendjétol.

o Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl és az drakézi sziinetek idejében tandri tigyelet

milkddik. Az iigyeletes nevel koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanu-
10k magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

o Az iskoldban egyidejlileg 4 f6 neveld keriil beosztasra, az egyes ligyeletes neveldk fe-

lelésségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki.

- Pet6fi tér 15.(alsé tagozat)2 {6

- Kossuth L. u. 27.(fels6 tagozat) 2 6

Az alsé tagozatra érkezd vidéki gyerekek buszndl térténd fogadasaért az alsés mun-
kak6zosség felel.

rrrrr

talyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes)
illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével, igazolassal hagyhatja el az iskola
épiiletét.

A zeneiskolai foglalkozasok hétf6t6l péntekig 11 6ra 40 perctdl 19 oraig tartanak.

A foglalkozast tartd pedagogus felel6s az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Az orarendhez iga-
zododan délelétti 6rak is szervezhetok.

A tanulok napi feliigyelete a székhelyen tanulé vidéki és felsé tagozatos gyerekeknek
16% 6raig ( a busz indulasaig), sziiléi igény szerint, 17 oraig tart.
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o Az iskolaotthonos évfolyamok munkaja reggel 8-t6l 16 drdig tart. Az iskolédba érke-
zés az altalanos szabalyoknak megfelelGen torténik.

o A tandran kiviili foglalkozasokat a székhely intézményben 8 oratol 20 oraig, vagy a
délutani nyitva tartas idejéig kell megszervezni.

o Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkarnal, az
irodaban torténik 8 6ra és 16 o6ra kozott.

o Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az {igyeleti rendet a fenntarté hatarozza meg.

o A tizérais és az ebédeld tanulok feliigyeletét az erre kijelolt tigyeletes neveldk latjak
el.

7.4 Az intézmény épiilete
Az intézmény egységeit, épiileteit a kiillén jogszabalyban meghatérozottaknak megfe-
lelden a magyar zaszloval, cimerrel és cimtablaval kell ellatni. A lobogézas a techni-
kai személyzet feladata. Az intézmény minden tantermében el kell helyezni Magyar-
orszag cimerét.

o Az intézmény épiiletei helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell haszndlni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek

- az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséert,

- tiiz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért.

o A tanulok az iskola létesitményeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak!

o Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intéz0k tartozkodhatnak.

o Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézmény-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

o Az eszk6z6k, berendezések hibajat a dolgozo koteles a vezetd tudomasara hozni.
A hibas eszkozoket le kell adni a vezetének a hiba megjel6lésével. Ujboli haszna-
latbavételrdl a vezetd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

o Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

o Az iskola helyiségeit - elsésorban hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi szii-
netben - kiilsé igényl6knek kiilsn megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az, az
iskolai foglalkozasokat nem zavarja. A kiils igénybevevé csak a megallapodas
szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhat.

o Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas és a
rendeltetésszer(i hasznalat rendjét.

o A tiiz és épiilet-vagyonvédelmi riasztoberendezés iizembe helyezése a kijelolt dol-
gozok feladata.

7.5 Etkeztetés
Az intézmény az igényl6 gyermekek szamara étkezési lehetdséget biztosit az Gnkormany-
zati konyhan illetve az &nkormanyzatok altal biztositott étkeztetés formdjaban.

8. Azintézmény a konyvtari ellatast az Erdei Ferenc Kozosségi Szintérrel kotott
egyiittmiikodési szerzddésben foglaltak alapjan biztositja.

8.1. Az iskola konyvtarszobaja
52



A konyvtarszobai ellatast a Provita Segitészolgalat megbizott alkalmazottja végzi.

8.2. A konyvtarszoba szerepe
o Tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket biztosit, amelye-
ket a tanuldéknak egy-egy tanévre kolcsonoz.

o A tartés tankdnyv gytlijteményének gyarapitasa a nevel6k és a szakmai munkakdzos-

ségek javaslata, illetve térvényi szabalyozas alapjan torténik.

o Az intézményi kényvtarszoba szolgaltatdsait ingyenesen vehetik igénybe az iskola
dolgozdi, és a tanulok.

o A konyvtarszoba a hét 6t napjan, napi 1 orat tart nyitva.

o A neveldknek a telepiilési konyvtarban a konyvtaros kozremiikodésével tervezett tan-
6rai és tanéran kiviili foglalkozasok varhato iddpontjat, témajat, igényeit, szolgaltata-
sok korét a tanév elején tanmenetiikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetnitik
kell.

o A koényvtarszoba hasznalé (kiskoru tanuldk esetén sziiléje) a konyvtari dokumentu-
mokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikoleson-
z6tt dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelez-
hetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros javaslata alapjan az iskola intézmény-
vezetdje hatarozza meg.

9. A mindennapos testedzés formai

o Az intézmény a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanérai testneve-
1és 6rakon, déleldtt és délutan biztositja.

o 2 délutani testnevelés foglalkozas teljesitésére lehetdség van szakosztalyi igazolassal,
mas telepiilésen folytatott sporttevékenységgel is, a tobbi tanodra szigora védelme
mellett.

o A testnevelés foglalkozasokon val6 részvételhez az intézmény biztositja, hogy

- Oszi és tavaszi id6szakban: a sportpalya és tornaterem,
- téli idészakban a tornaterem, testneveld tandr feliigyelete mellett a tanulok szamadra
nyitva legyen.

10. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének ellitas

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete, és ellatasa érdekében az intézmény fenntarto-
ja megallapodast kotott a ,,Dr. Komlossy” Medical Bt. vezet6jével, Dr. Kovacsné Dr. Kom-
16ssy Csilla Emesével.

10.1. Ellatas tartalmi elemei

A megallapodasnak biztositania kell

— az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként meg-
hatarozott idépontban)

— atanulok egészségiigyi allapotanak ellen6rzését, szlirését az alabbi teriileteken

- fogaszat, évente 1 alkalommal

— tliddsziirés (8. évf.) évente 1 alkalommal

— szemészet évente | alkalommal

— atanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal
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— tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatait

— tanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirévizsgalatat évente
4 alkalommal és sziikség esetén.

A sziirbvizsgalatok idejére, a 8. osztalyos tiidGsziirés kivételével, az iskola neveldi fel-

tigyeletet biztosit.

11. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megeldzé-
sében, illetve baleset esetén torténo eljarasok

Az intézmény minden dolgozdjanak, alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn 4ll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

11.1.Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megelézésével kap-

csolatban

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania munkabiztonsagi szabalyokat, va-
lamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan, minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat
¢s viselkedési formakat.

- A nevel6k tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasukban
meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan fi-
gyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon, a tanuldkkal ismertetni kell az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato viselkedésformdkat. Az osztalyfo-
nokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalé szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben.

- A tanév megkezdésekor elsé osztalyfénoki ora sordn ismertetni kell

¢ az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabélyokat,
% rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, stb. bekovetkezésekor sziikséges teen-
dbket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
¢ tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

- kbzhaszni munkavégzés megkezdése elott,

- tanév végén a nyari idénybalesetekre kell felhivni a tanulok figyelmét.

- A neveldknek ki kell oktatniuk minden gyakorlati, technikai jellegii feladat el6tt a bal-
eseti veszélyforrasokra, a kételezo viselkedés szabalyaira.

- A tanuldk szaméra k6zolt balesetvédelmi ismertetés iddpontjat az e-naploba be kell
jegyezni.

- Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék
keretében rendszeresen végzik a fenntarto altal fogadott munkavédelmi feleldssel.

- Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariad6 stb. esetén az épiilet ki-
liritését, a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhaté tiizri-
adé terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni
¢ arendkiviili esemény jelzésének modjat,
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% dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

% a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kitirités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag értesitése.
biztonsagi berendezések kezelése,

+¢ az iskola helyszinrajzat, menekiilési itvonalakat.

11.2. Az iskola dolgozéinak feladata tanulé balesetek esetén
- A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
% A sériilt tanul6t elssegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.
% A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintet-
nie.
% Minden tanuldi balesetet, sériilést jeleznie kell az intézmény intézményvezetdjé-
nek.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

- A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy adott esetben mit kell
tennie, akkor meg kell varni az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény intézményvezetdjé-
nek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mit
kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedést végre
kell hajtani.

- Tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabélyok alapjan:

O/

% A tanulobalesetet nyilvan kell tartani.

% A 8 napon tl gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon, elektronikus feliileten jegy-
zOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy kinyomtatott példanyat at kell adni
a tanulonak (kiskord esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

% A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A baleset kivizsgéalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (halalos baleset) okozta,
e bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény sze-
rint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette,

valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,

végtagok elvesztését,

o beszél6képesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénuldst okozott.

- A szandékos balesetokozast mindenkor ki kell vizsgélni, és a sziikséges intézkedéseket

meg kell tenni.

12. Rendkiviili helyzetek

12.1.A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
- rendkiviili id6jaras
- jarvany
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- természeti csapés

- vagy més elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem bizto-
sithatd, vagy az intézkedés elmaradasa veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését. ha ez nem lehetséges a fenntartot

haladéktalanul értesiteni kell.

12.2. Bombariadoé esetén sziikséges teenddk

- AKki elhagyott robbandtestet vagy annak tiing targyat talal, illetve ilyen targy hollétérdl
tudomast szerez, azt haladéktalanul jelentenie kell a helyi renddri szervnek, ha nincs
ilyen ott, a telepiilés 6nkormanyzati jegyz6jének.

- Ha az intézmény teriiletén jelezték a robband targy jelenlétét, az épiiletet tiizriadoban
leirt utvonalon — a renddri szervek értesitésével egy idében — azonnal ki kell tiriteni.

- Az iskola, minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvet-
len felettesének jelenteni. A helyi vezeté dont a sziikséges intézkedésekrél €s a fenn-
tarto értesitésérol.

- Bombariad6 esetén intézményvezetd, tagintézmény vezetd intézkedhet. Akadalyozta-
tas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljrni.

- Az épiilet Kiiiritése a tiizriad6 terv szerint torténik.

- Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést veze-
t6 hatosag tajékoztatasa alapjan az intézményvezetd, tagintézmény vezetd, akadalyoz-
tatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

- A gyermekek bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezése a kozeli Erdei Ferenc
Kozosségi Szintér épiiletében torténik.

- A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentés-
ben értesiti a fenntartot.

Tiiz, természeti csapas, katasztréfa helyzet, bombariadé esetén minden felndtt elsodleges
feladata és kotelessége a gyermekek kimentése, a panikhangulat csillapitisa, annak fel-

mérése, hogy van-e lehetdség a targyi eszkdozok megmentésére.

A overmekek kimenekitésénél a kovetkezokre kell iigyelni:

o A riasztas jelére el kell hagyni a termeket

o Tavozas eldtt legyiink tisztdban a létszdmmal, és azt kijutds utdn rogton ellendrizni
kell.

e Ha a menekiilési utvonalat tliz, fiist vagy barmi egyéb elzérja, keressiink megkeriil6
utat.

o Erthetden, egyértelmiien kell intézkedni.

13. A diakigazolvanyok kiadasara jogosult intézmények és feladatai

Az iskola a tanul6 kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR miikodtetdjénél. A
diakigazolvany elkészitésérél a KIR mikddtetdje gondoskodik. A didkigazolvany kdzokirat.

o A kérelmezé intézmény vezetdje kijeldli azt a személyt, aki felelés azért, hogy a di-
akigazolvany olyan személy részére keriiljén kiadasra, aki a rendelet szerint arra jo-
gosult. Feladatuk kiterjed annak ellenérzésére, hogy a didkigazolvanyon feltiintetett
adatok megfelelnek a tanul¢ iskolai nyilvantartasanak.
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o A kijelolt feleldsnek a nyomtatvanyok ¢s a nyilvantartasok biztonsagos taroldsarol,
valamint a nyomtatvanyok szigort elszamolédsat lehetévé tevd nyilvantartasardl kell
gondoskodni.

14. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

14.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmazunk az eléirdsoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltét-
leniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatéban egy kiilén
e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott szemé-
lyek (az iskolatitkér és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

14.2 Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetéi, tanarai és
az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus Gton térolja a ta-
nulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt naplot le kell menteni az iskola adminiszt-
racios szamitogépére. A naplok elblapjat ki kell nyomtatni, a sziikséges alairasokkal ellatva
papir alapon iktatni kell. A KRETA rendszer iktat6 feliiletének, a Poszeidonnak beindulésa
utdn, az elektronikus iktatast kell alkalmazni az intézményi elektronikus dokumentumok
esetében. A rendszer teljes beindulasaig a papir alapi iktatds parhuzamosan mikodik to-
vabb. Ennek feleldse a mindenkori iskolatitkar.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

Az e-ellendrz6 szolgaltatasat igénybe venni nem tudo sziild szdmara havonta egyszer ki-
nyomtathatoak az intézményben az ellen6rz6ben talalhato tanulmanyi eredmények.

15. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok
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e Pettfi Sandor Altalanos Iskola zaszl6ja, melynek drzése az elotér tiveges szekrényé-
ben torténik. Unnepségeinken: Mércius 15., ballagds, tanévzard — tanévnyit6 linnepsé-
geken, Oktober 23-an kiallitasra keriil. A ballagasi tinnepségen a bucsuzé 8.-sok kép-
viseldje felkoti az emlékezEs szalagjat.

« Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

- Marcius 15. ; Oktober 23. (allami tinnepek)
- Ballagas

- Tanévzaro tinnepély

- Zeneiskolai zaréhangverseny

- Alapitvanyi bal

- Anyék napja

- Sportnap

- Télapd

- Karacsony. karacsonyi koncert
- Farsang

- Nemzeti Osszetartozas Napja

- Pénz hét

- Fenntarthatdsag témahét

- Pélyaorientacids nap

- Tanévnyito tinnepély

- Madarak és fak napja

- Allatok vilagnapja

- Népmese vilagnapja

- Pet6fi Nap

o Az ,Ev Didkjai” cimek és a ,,Petdfi dij” odaitélésének modja a Hazirendben taldlhato
meg. Kihirdetés és atadas ballagasi linnepségen.

e Az Ambrézfalvai és Csanadalberti-i telephelyek az e hagyomanyoktol valo eltérd
programjaikat a Hazirendben leirt médon valésitjdk meg.

16. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, csak a neveldtestiilet elfogadaséaval, a
jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges

1.

2.
3.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestlilete, valamint a szakal-

kalmazottak fogadjak el, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik €rvényessé.

Jelen SZMSZ, 2022. szeptember 01-t6] hatalyos.

A hatéalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e Az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

e  Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasz-
naljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara kételez8, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi

jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni kell.

16.1. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti
- afenntarto
- anevelotestiilet
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- az intézmény intézményvezetdje
Az intézmény eredményes és hatékony mikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak.

16.2. Az SZMSZ mellékletét képezi

1. szamu melléklet: Szervezeti, miikodési felépités diagram
2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Pitvaros, 2022. augusztus  30. *m{ Q ‘?JL U\/& %L _{
(
L

Téth Szegedi Rita Judit
iftézményvezetd

>
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2. melléklet

Pitvarosi Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola és

N Alapfoku Mivészeti Iskola

Om azonositd: 039539

A Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola adatkezelési

szabalyzata

Pitvaros, 2022. augusztus 30.
Készitette: Toth Szegedi Rita Judit

intézményvezetd
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A Pitvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola nevel6testiilete a
2011. évi CXIL. torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsag-

rol torvény alapjan és az 2011.évi CXC. térvény eldirasainak megfeleld —a mikodési sza-
balyzat mellékleteként —, az aldbbi adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1

a)

b)

Adatkezelési szabalyzatunk joeszabalyi alapja és célja
Adatkezelési szabalvzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt
- 2011. évi CXIL toérvényaz informdcios énrendelkezési jogrél és az infor-

macioszabadsagrol
- 2011.évi CXC.térvény a nemzeti koznevelésrol
- A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérsl és a koznevelési intézmé-
nyek névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekin-
tetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasérol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet —

General Data Protection Rules)
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak
- intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intéz-
ménnyel, jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozal-

kalmazottairdl az intézmény nyilvantart
- az adattovéabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- nyilvantartasi adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatirozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjé-
nek kozlése
Az adatkezelés alapelvei

- aszemélyes adatok kezelését jogszeru és atlathaté médon kell végezni, biz-
tositva a természetes személyeknek a rajuk vonatkoz6 személyes adatok
kezelésének tisztességességét, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas
kdzérthetd és vilagos legyen (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras ¢s atlathato-

Ség’,);

- a szemdlyes adatkezelésnek konkrét célja kell, hogy legyen fennallnia, és
ezeket a célokat az intézménynek mar a személyes adatok gyijtésének 1d6-
pontjaban kozdlnie kell az érintettekkel. Az intézmény nem gyujthet sze-

mélyes adatokat meghatarozatlan célra (,,célhoz kotottség™);

- az intézmény kizarolag olyan személyes adatokat gytjthet €s kezelhet,

amelyek a cél teljesitéséhez sziikségesek (,,adattakarékossag elve”);
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az intézménynek biztositania kell, hogy a személyes adatok pontosak és
naprakészek legyenek, szem eldtt tartva, hogy a pontatlan személyes ada-
tokat helyesbitsék vagy t6r6ljék (,,pontossag”);

az intézmény a személyes adatokat nem hasznalhatja az eredeti adatgyijtés
céljaval nem dsszeegyeztethetd célra;

az intézménynek biztositania kell, hogy a személyes adatokat kizarolag az
adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig taroljak (,.korlatozott ta-
rolhatésag”);

a személyes adatok kezelését az intézménynek oly modon kell végeznie,
hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biz-
tositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, ideértve az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsem-
misitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is (,integritas €s bizal-
mas jelleg”),

az adatkezeld felelés a fentieknek valé megfelelésért, egyuttal képesnek
kell lennie ¢ megfelelés igazolasara (,.elszamoltathatésag™) Az adatkezeld-
nek megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket kell végrehajtania an-
nak biztositasa és bizonyitdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a
rendelettel 6sszhangban torténik.

Biztositani kell a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehaj-
tasat is a személyes adatok védelme érdekében. Amennyiben az adatkeze-
1és egy része kiils6 szervezethez (,,adatfeldolgozéhoz”) kertil kiszervezésre,
szerzddésnek kell garantdlnia, hogy az adatfeldolgozo elegendd garancia-
kat nyujt a megfeleld, az adatvédelmi rendelet eldirasait teljesité technikai
és szervezeti intézkedések végrehajtasara.

A személyes adatok kezelése akkor jogszerd, ha:

ha az érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak kezelés¢hez; (egyér-
telmi megerdsitd cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus
Giton tett —, vagy szobeli nyilatkozattal onkéntes, konkrét, tdjékoztatdson
alapuld és egyértelmil hozzajarulasat kell adnia — a hallgatds vagy nem cse-
lekvés nem elegendd)

ha az adatkezelés szerz6déses kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (szer-
z6dés all fenn az 6n vallalkozasa/szervezete és egy ligyfél kozott);

ha az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésé-
hez sziikséges (unids vagy nemzeti jogszabalyok alapjan);

ha az adatkezelés kozérdekil feladat végrehajtasahoz sziikséges (unios vagy
nemzeti jogszabalyok alapjan);

ha az adatkezelés egy személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

ha az adatkezelés az adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziiksé-
ges, de ekkor ellenériznie kell, hogy az adatkezelés sordn az érintettek
alapvetd jogai és szabadsagai nem sériilnek-e sulyosan. Amennyiben az
érintett jogai elsdbbséget élveznek a vallalkozas/szervezet érdekeivel
szemben, az nem végezhet adatkezelést jogos érdekeinek érvényesitése €r-
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1.2

1.4.

a)

b)

dekében. Annak értékelése, hogy az adatkezelés tekintetében az 6n vallal-
kozésa/szervezete jogos érdekei els6bbséget élveznek-e az érintettek érde-
keivel szemben, az adott helyzet egyedi koriilményeitd] fiigg.

- A hozzajarulason alapul6 adatkezelés soran az adatkezel6nek bizonyitania
kell tudnia, hogy az érintett szabadon adta meg a hozzajarulasat, a hozzaja-
rulds iranti kérelmet mas tigyektdl egyértelmiien megkiilonbdztethetd mo-
don kell el6adni.

- A jogos érdekre torténd hivatkozasnal az adatkezeld érdekeit €s az érintett
jogait érdekmérlegelési teszt elvégzésével kell 6sszevetni, illetve az érintet-
tet tajékoztatni kell arrol, hogy az adatkezelés az adatkezeld jogos érdekén
alapul.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovdhagyasa

A Pitvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola mii-
kodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldter-
jesztése utan a neveldtestiilet 2022. augusztus ho 26 -i értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziil6i munkak6zos-
sége, didkonkorményzata, a Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzata, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk sziilei megtekinthetik az intézmény-

vezetdi irodaban.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére, va-
lamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a nevel6 testiilet altal torténd elfogadas napjan 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Az adatkezelési szabalyzatot kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony 1¢-

tesitésekor és megsziinésekor egyarant.
A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarozatlan ideig fennall.

Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti ér-

telmezo rendelkezések kapcsolodnak.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok koére

A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény ,,26. A kdznevelési intézmények-
ben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ez alapjan nyilvantartand6 adatok:

2.1.

Az alkalmazottak

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a koznevelési
torvény altal meghatarozott médon kezelhetik. /41.§ (6)/

2.2.

A tanulok

66



A kdznevelési intézmények a tanulok személyes adatait csak a koznevelési tdrvény al-
tal meghatarozott médon kezelhetik. /41.§ (7)/

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa
Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretel
kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult a 2011.évi CXC.
térvény a kéznevelésrdl rendelkezéseiben meghatarozottaknak megfelel6en.41.§(6):

3.2. A tanul6k adatainak tovabbitdsa
Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott
- az 4ltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult a 2011.évi CXC. torvény
a koznevelésrdl rendelkezéseiben meghatarozottaknak megfelelden. A Kodznevelési tor-
vény ,,A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok™ 26. fejezet altal rogzitve.41.§(7):
4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasai
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantarta-
séért az intézmény intézményvezetbje az egyszemélyi felelds. Jogkdrének gyakorlasira az
tigyek aldbb szabalyozott korében helyettesét, egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat €s
az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az int€zmeény in-
tézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével
latja el.
Az intézményvezetd személyes feladatai
- a2.2.fejezet szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
- a3.2. fejezet szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
- a2.l.és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres el-
lendrzése
- a3.1.és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendr-
zése
- a 2.1. fejezet munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése
- a2.l. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa, a 3.1. fejezetben meghata-
rozott esetekben
Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben
Intézményvezetd helyettes
- 2.1. fejezet szakaszabol
o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér illetmény tovabba
azokat terhel6 tartozas, annak jogosultsaga
o szabadsag — kiadott szabadsag
o alkalmazottak részére adott juttatasok €s azok jogcimei
o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok

jogcimei
Iskolatitkar
- kezeli a kézalkalmazottak bankszamlaszamat
- atanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezet szerint
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6.

- pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagénak kezelése, pedagdgus
igazolvanyok igénylése
- adatok tovabbitdsa a tanuldkrdl és alkalmazottakrol a KIR rendszerébe

Osztalyfénokck
- magatartas, szorgalom €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett

osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének.
- tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskola-
titkarnak.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk. illetve az isko-
la tanarai, vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott ada-
tok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizar6lag az e szabaly-
zatban meghatarozott személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak. A szemé-
lyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas
modon tdrténd) tovabbitisa szigortan tilos. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek, tanulo
feligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben ti-
toktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval,
sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6.1. Az adatkezelés 4ltalanos mdodszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyosan nyomtatott formaban vagy szamitégépen is
vezethetdk. Az oktat4si miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendel-
heti.

6.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
6.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely kézalkalmazotti jogviszony 1é-
tesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és
a kozalkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi
- kozalkalmazott személyi anyaga
- kozalkalmazott tajékoztatasarol szo6lo irat
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl.: illetménnyel

kapcsolatos iratok)
- kozalkalmazott add- és bankszamlaszama
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- a kozalkalmazott sajat kérésére kiallitott vagy onként atadott adatokat tar-
talmaz¢ iratok.

6.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja
- akézokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birosag vagy mas hatosag dontése
- jogszabalyi rendelkezés

6.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

- az intézmény vezetdje és helyettesei

- afenntart6 pénziigyi vezetdje

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (pl.: addellendr, térsada-
lombiztositasi ellendr, revizor)

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

6.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeléi kizarolag az alabbi személyek lehetnek
- azintézmény intézményvezetdje
- az intézmény intézményvezetd helyettese
- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar

A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy meg-
semmisités, valamint véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

6.2.5. A személyi anyag vezetése, tarolasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik
a kézalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jog-
szabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 6.2.1. fe-
jezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot ke-
letkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott gy(ijtdben, zart szekrényben kell
Orizni.
A személyi anyag része a kézalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes mddszerrel is vezethetd.
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez$ valtozasokrol 8 napon beliil kote-
les tajékoztatni a munkaltatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért, rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje
a felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat az iskolatitkar végzi.

6.2.6. A pedagdgusigazolvany-nyomtathatd igazolas
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A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai eléado és pedagogiai
szakért6i munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjasagvédelmi felelds, a sza-
badid6-szervezd és a pedagdgiai feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak
részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany a
kozoktatds informacids rendszerében talalhatdo adatokat tartalmazhatja. A
pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

6.3. A tanuldk személvi adatainak vezetése
6.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

- Az intézmény intézményvezetéje felelos a tanulok adatainak nyilvantarta-
saval, kezelésével, tovabbitasdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések
eldirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

- Az intézményvezetd helyettes felelos a vezetdi feladatmegosztas szerinti
iranyitasuk ala tartozé teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeruiségéért.

- Az osztalyfénokok, pedagogusok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds va-
lamint az iskolatitkar a munkakoéri leirasukban meghatérozott adatkezelés-
sel 0sszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen meg-
semmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa interneten vagy egyéb informatikai eszkdz atjan tor-
ténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adat-
kezelonek intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a ha-
16zatrol valo torlés) kell tennie.

6.3.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és ezen sza-
balyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsorolta-
kon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként az alabbi nyilvantartasokban kell érizni.

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplok
- osztalynaplok
- diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

6.3.2.1. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartés
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szilkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa €s taniigy — igazgatasi fel-
adatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas a ko-
vetkez6 adatokat tartalmazhatja.

- tanul6 neve, osztalya

- sziiletési helye, ideje, anyja neve

- allandé6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
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a tanul¢ altalanos iskol4janak megnevezése

A nyilvéantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.
A tanuléi nyilvantartds minden év szeptember 1-jén, elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A fo-
lyamatos pontos vezetésért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval bizto-
sitani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje adataiban bekovetkezett valtozasokrol a tanulé 8 napon be-
liil koteles tajékoztatni osztalyfénokét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

6.3.2.2. A koézoktatas informacids rendszere

A kozoktatas informacids rendszere - kézponti nyilvantartds kerctében - a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, int€zményi, fog-
lalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A kozoktatds infor-
macios rendszerébél személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzaja-
ruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett az elézéekben
mér meghatarozott esetben adhato ki. A kozoktatasi informdacids rendszer ke-
retében folyo adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelds miniszter fele-
16s.

A kozoktatas informéciés rendszerébe - kormanyrendeletben meghataro-
zottak szerint - kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, il-
letve azok az intézmények, amelyek kozremiikddnek az e térvényben meg-
hatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatasi informacios iroda azonositd szdmot ad ki annak, akit peda-
gégus-munkakérben, illetve nevels- és oktatomunkat kozvetleniil segitd al-
kalmazotti munkakérben, pedagdgiai eléad6 vagy pedagogiai szakértd mun-
kakorben alkalmaznak.

A koézoktatds informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat,
akik azonosité szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelés-
rél 44. §-ban meghatarozott adatokat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak
az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszeril igénybevételé-
nek megallapitasa céljabol tovéabbithatd, a szolgaltatast nydjto vagy az
igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint a peda-
gogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds cél-
jabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo be-
jelentéstd] szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR mikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek termeészetes sze-
mélyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A si-
keres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kézponti
szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR

71



mikodtetsjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valto-
zasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetdje a
jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdzneve-
1ési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A kozoktatasi informacios iroda azonosito szamot ad ki annak, aki tanuloi
jogviszonyt létesitett.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orsza-
gos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelte-
ti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé ren-
delkezéseket kell alkalmazni.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A
tanuloéi nyilvantartds a térvény altal eloirt adatokat tartalmazza.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a tanu-
16i jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszeri igénybevételének megallapi-
tasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogos-
saganak ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a
tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idS alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az iskola a tanulé kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR
mitksdtetéjénél. A didkigazolvéany elkészitésérdl a KIR mikodtetdje gondos-
kodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany tartalmazza a diakiga-
zolvany szamat, a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét és a 14. élet-
évét betsltott tanuld esetében az alairasat. A diakigazolvany tartalmazza tovab-
ba a tanulé fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazol-
véany lejaratanak napjét, az igazolvany érvényességére vonatkozo6 adatot és az
igazolvany tipusat. A didkigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendr-
zésre alkalmas eszkozzel ellatott igazolvany. A didkigazolvany elkészitésére
iranyul6 eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kdznevelési
intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztill, elekt-
ronikus ton terjeszti elé a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és
tesz jogszabalyban meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. A kdznevelési
intézmény az eljaras sorén - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a koz-
ponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton tart
kapcsolatot KIR mitkddtetdjével. A KIR mikddtetdje a koznevelési intézmény
ntjan kozli a tanuléval a didkigazolvany kidllitsara irdnyulo eljaras soran ho-
zott hatosagi dontéseket. A KIR mikddtetje a didkigazolvany igényléséhez és
eléallitasahoz szilkséges személyes adatokat, a kéznevelési int€zmény adatait,
a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi,
személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazé nyilvantartast vezet. A KIR
miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremikodok a didkigazolvany
elkészitése korében tudomasara jutott személyes adatot a didkigazolvany érvé-
nyességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

A kozoktatasi informacios rendszer a meghatarozottakon tul tartalmazza to-
vabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz, kotelezettségek
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6.4.

teljesitéséhez sziikségesek, igy a tanulo nemét, a fényképét, az igénybe vett
szolgaltatast, az oktatds munkarendjét, a tarsadalombiztositasi azonosito je-
1ét.

6.3.2.3. Kedvezménvek. igényjogosultsiagra vonatkoz6 adatok

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirala-
sahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, ame-
lyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosult-
saga.

Az adatnvilvantartasban érintett alkalmazottak. tanulok és sziilok jogai és érve-

nyesitési rendje

6.4.1. Az érintettek jogai

o Atlathaté tajékoztatas

Az adatkezeléssel érintetteknek joga van, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan
gytijtstt adatokhoz, valamint, hogy egyszeriien, észszerli id6kdzonként az adat-
kezelés jogszertiségének megallapitasa és ellendrzése érdekében gyakorolja ¢
jogat. A természetes személyek jogosultak a személyes adatik kezelésérél t6-
mor, atlathatd és konnyen hozzaférheté formaban, vildgosan €s kodzérthetden
tajékoztatast kapni, pl: az adatkezeld kilétérdl és elérhet6ségérl, az adatvé-
delmi tisztviseld elérhetéségeirdl, az adatkezelés tervezett idStartamarol, a
személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jog-
alapjarol

o Hozzaférési jog

Az adatkezeld az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat in-
gyenesen koteles az érintett rendelkezésére bocsatani. Az €rintett altal kért to-
vabbi masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapulo, ész-
szeri mérték{ dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a
kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban
kell rendelkezésre bocsatani. Mindez nem érintheti hatranyosan masok jogait
és szabadsagait.

e A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

o A torléshez valo jog ,.elfeledtetéshez valo jog”

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil térolje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, ha a személyes adatokra mar
nincs szitkség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyljtotték, az érintett visszavon-
ja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja, az érintett tiltakozik az adatainak kezelése ellen, €s nincs elsébbséget
élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy a személyes adatokat jogellenesen
kezelték.
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e Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkeze-
1ést, ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, az adatkezelés jogel-
lenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, az adatkezeldnek mar nincs sziik-
sége a személyes adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények €rvényesi-
téséhez.

e Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala az adatkezel6 rendelkezé-
sére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvas-
hatd formatumban megkapja, ha az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz8dé-
sen alapul és az adatkezelés automatizalt médon torténik.

6.4.2. Az érintettek tajékoztatisa. kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozodlni kell,
hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd.

Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jog-
szabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illet-
ve kijavitasat, amelyet az adatkezel$ koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a
tanulo, illetve gondviseléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kézalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iré-
nyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megval-
toztatasa alapjan kérheti

Az érintett kézalkalmazott, a tanul6 illetve gondvisel6je kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az 4ltala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatokrodl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, tovabba arrdl, hogy kik, milyen cél-
bol kapjak, vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban koteles megadni a tajeé-
koztatést.

6.4.3. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmi-
kor tiltakozzon személes adatainak kezelése ellen.

Az intézmény intézményvezetdje — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével —
a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott 15 nap alatt megvizsgal-
ni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban értesiteni. Amennyiben a tilta-
kozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, €s az adatokat zarolni, vala-
mint a tiltakozasrol, illetdleg annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyi adatot korabban to-
vébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdeké-
ben.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet — annak kozlésé-
t6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz for-
dulhat.
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Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatja @ muambal\dklmn meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetértésével, és a. iermhu Lo, u’i\ ghatv\ 4saval.

Pitvaros, 2022. augusztus 30. m Q\, &
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Az iskola Sziil6i Szervezete, a Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat, illetve az iskolai Diakén-
kormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan tanusitjuk, hogy az adatkezelési sza-
balyzat elkészitése és elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziildi Szervezet ..£022. 03,28 . napon elfogadta az SZMSZ-t.

a Sziil6i Szervezet elntke

A Diakénkorményzat ..L022.. 09.23......... napon elfogadta az SZMSZ-t.
Yo [
. /E’}f(’f’ g .t (A N/ Ve

a Didkonkormanyzat képviseldje

---------------------------------

Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat”
képviseletében
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Fiiggelék

Ertelmezé rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossa-
gardl sz016 1992. évi LXIII. Torvénybol.

Személyes adat

Barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovabbiak-
ban: érintett) kapcsolatba hozhato adat. az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kdvet-
keztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kap-
csolata az érintette]l helyreallithato. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak.
ha 6t - kozvetleniil vagy kdzvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziolo-
giai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan
azonositani lehet;
Kiilonleges adat
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mads vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,
b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozd adat, va-
lamint a blinligyi személyes adat.

Hozzdjarulas

Az érintett kivansaganak 6nkéntes €s hatarozott kinyilvéanitasa, amely megfeleld tajékoztata-
son alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adatok -
teljes korili vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozds

Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

Adatkezels

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasz-
nalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adat-
feldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatésa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 0sszekapcsoldsa, za-
rolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakada-
lyozésa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a sze-
mély azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

Adattovabbitds

®3
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Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.

Nyilvanossagra hozatal

Ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattoriés

Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem lehetséges.
Adatzarolas

Az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozataldnak, atalakitasanak,
megviltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, osszekapcesolasanak vagy 6sszehangola-
sanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd lehetetlenné tétele.
Adatmegsemmisités

Az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas

Az adatkezelési muveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a mive-
letek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany

Az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jog személyiséggel rendelkez6 szervezet, amely,
vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

Kik az értelmezo rendelkezésekben szereplo alabbi jogi személyek a kozoktatasban?

Adatkezel6: maga a kozoktatasi intézmény, illetdleg annak képviseletében eljaro vezetdje
vagy meghatalmazottja.

Adatfeldolgozdk példaul:
e a fenntart6 — a pedagdgusokra vonatkozo egyes intézményadatok, normativ adatok ko-

rében
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a Magyar Allamkincstar — az illetmények kifizetdjeként, tarsadalombiztositasi kifize-
téhelyként

Egészségbiztositasi és Nyugdijfolydsito Intézet — a jarulékok, nyugdijak kezelése terii-
letén

e Az Oktatasi Minisztérium szervei — tanuldi nyilvantartas (KIR-KIFIR), pedagogusok ada-
tai (KIR), pedagdgusigazolvany

Kiegészito értelmez6 rendelkezések
Adatvédelmi incidens

Amennyiben a szervezeténél 6rzott személyes adatok véletleniil vagy jogellenesen il-
letéktelenek kezébe keriilnek, vagy ha ideiglenesen nem érhetoek el vagy modosulnak,
indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi inci-
dens a tudomasdra jutott, be kell jelenteni azt az adatvédelmi hatdsagnal.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nél-
kiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl;

Az adatkezelének az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartania.

Az incidensek észlelésére, értékelésére, jelentésére, ¢és enyhitésére tett nem megfeleld
intézkedések esetén a legmagasabb 6sszegll birsagokat helyezi kilatasba a GDPR.

A rendelet szabalyainak megsértdi maximaélisan 20 millié eur6t vagy a vallalkozas
el6z6 pénziigyi év teljes éves vilagpiaci forgalmanak 4 %-at kitevd dsszeggel sujtha-
tok, azzal, hogy a kett6 koziil a magasabb dsszeget kell kiszabni.

Alnevesités

A személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informécidk felhasznalasa nélkiil t6bbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi in-
formaciét kiilon taroljak, és 1 biztositott, hogy azonosithato természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Adarvédelmi tisztviseld

A kozhatalmi szerveknek vagy egyéb kozfeladatot ellaté szerveknek (azaz a kozigaz-
gatasi szerveknek is) adatvédelmi tisztvisel6t kell kijeldlniiik, tobb kozfeladatot ella-
to szerv is osztozhat egyazon adatvédelmi tisztviseldn, vagy kiszervezhetik ezt a mun-
kat egy kiilsé adatvédelmi tisztviselének.

Kiilon végzettségi kovetelmény nincs meghatarozva, szakmai ratermetiség, adatvé-
delmi jog és gyakorlat szakért6i szintii ismerete valamint szakmai alkalmassag alapjan
kell kijeldlni.

Mas feladatokat is ellathat, de biztositani kell, hogy e feladatokbdl ne fakadjon Gssze-
férhetetlenség. Feladatait fiiggetleniil kell ellatnia, ezért ezzel kapcsolatban nem kap-
hat utasitdsokat az adatkezel6tol vagy a feldolgozotol, kozvetleniil a szervezet legfelsé
vezetésének tartozik felelosséggel. Feladatainak ellatasaval osszefliggésben nem bo-
csathaté el és szankcidval nem sujthatd. Az adatvédelmi tisztviseloket nem terheli
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személyes feleldsség a rendeletben foglaltak be nem tartasaért. mivel az az adatkeze-
l6/adatfeldolgozé feleldssége.

Feladatai: segiti az adatkezelét vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok védelmé-
vel kapesolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviselonek kiiléndsen a kovetkez6
feladatokat kell ellatnia:

o tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatvédelmi jogszabélyok szerinti kotele-
zettségeikkel kapcsolatban;

o ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos 6sszes jogszabalynak valé megfele-
1ést,

e tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

o kapcsolattartd pontként mitkodik azon érintettek szamadra, akik személyes ada-
taik kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

o egyiittm{ikddik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként miiko-
dik a hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

Adatkezelés nyilvantartasa, adatvédelmi hatasvizsgalat

Minden adatkezeldnek kotelessége adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet-
ni. A nyilvantartas legalabb az adatkezel$ nevét és elérhetdségét, az adatkezelés célja-
it, a személyes adatok kategoériait, a tervezett térlési hataridéket és az olyan cimzettek
kategoriait tartalmazza, akikkel a személyes adatokat kozlik. Az adattérkép a bonyo-
lultabb adatkezelési folyamatok vizualis attekintését segitheti.

Ha az adatkezelés magas kockéazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsa-
gaira nézve (pl. profilalkotason alapulé dontéshozatal, kiilonleges adatok nagy szam-
ban t6rténd kezelése), akkor az adatkezeldnek az adatkezelést megeldézden hatasvizs-
galatot koteles végeznie. Ez a hatasvizsgalat magaban foglalja kiilondsen az adatkeze-
1éssel jaro kockazatok mérséklését, a személyes adatok védelmét, valamint a rendelet-
nek val6 megfelelés bizonyitasat célzo tervezett intézkedéseket, garancidkat és mecha-
nizmusokat. Ha a hatasvizsgélat azt az eredményt mutatja, hogy az adatkezelés magas
kockazattal jarna a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve, és ez ész-
szerli modon nem csdkkenthetd, akkor az adatkezelési tevékenység megkezdése elott a
feliigyeleti hatosaggal konzultalni kell.

Sziikséges a meglévod adatbazisok feliilvizsgéalata. Be kell azonositani, hogy milyen
személyes adatokat tarol és hasznal az adatkezelé és mindezt milyen jogalapon, mi-
lyen célbol teszi. Az adattakarékossag és a célhoz kotottség elvébdl kovetkezik, hogy
csak olyan adatok kezelésére keriilhet sor, melyre - a GDPR szabalyai szerinti - meg-
felel6 jogalappal rendelkeznek. A jogalap foként jogszabalyon, jogos érdeken, hozza-
jarulason alapulhat. Jogalap hidnyaban pedig a személyes adatokat tor6lni kell.

Arrdl is dontést kell hozni, hogy amennyiben torténik adatkezelés, gy a személyes
adatok tarolasara meddig keriil sor. Itt be kell azonositani azokat a jogszabalyokat,
amelyek az adatkezel6t a meghatarozott személyes adatok 6rzésére kotelezik, és ennek
alapjan kell megallapitania az adattarolas idStartamat.
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