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1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Erdligeti Altalanos Iskola
Cime: 2030 Erd, Diésdi ut 95-99.

OM azonosito: 037 321

Erdi Tankeriileti Kézpont PA 0201

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat
altalanos rendelkezései, jogszabalyi alapja és hatalya

2.1 Bevezetés

Az Erdligeti Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) az a
helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével
meghatérozza intézményiink szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, valamint a
belso ¢és kiilsd kapcesolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

2.2 Az SZMSZ a kovetkez6 jogforrasok alapjan késziilt:

- A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lé torvény
végrehajtasarol

- 401/2023. /VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok életpalyajarol sz616 2023.L11.

- torvény végrehajtasarol

- 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartas miikdési rendjérdl

- A2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol

- A kozalkalmazottak jogallasardl szold — tobbszor modositott —1992. évi XXXIII. térvény

- A pedagdgusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény

- Erd Megyei Jogt Véros 171/2011. (V.26.) KGY hatérozata az Erdligeti Altalanos Iskola
1étrehozasardl, alapito okiratanak elfogadasardl

2.3 Az SZMSZ tartalma, szabalyozasi kore

Mindazokat a kérdéseket szabalyozza, amelyeket

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011, évi CXC. torvény (NKkt.)

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol

¢€s a koznevelési intézmények névhasznalatardl (Mr.)

- A2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

- A2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- ¢s egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat

szabalyozasi korébe utalnak, tovabba tartalmaz a nevelési-oktatasi intézmény
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miukodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeni hatilya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és minden belsé szabalyzat, igazgatdi utasitas
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd jellegii.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az iskolankkal tanuloi jogviszonyban allo tanuldkra,
sziileikre/térvényes képviseldikre, €s az iskola teriiletére belépd barmely személyre. A
modositott SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

A mddositott 2024. januar 30. napjan 1ép hatilyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejilleg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata.

3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, adatai,
feladata, tevékenységei

3.1 Alapitas kelte, szama:

4. Erd Megyei Jogu Varos 171/2011. (V. 26.) KGY
hatarozata az Erdligeti Altalanos Iskola létrehozasarol,
alapito okiratanak elfogadasarol
Az alapitds id6pontja: 2011.07.11.

3.2 Intézményi szakmai alapdokumentum

Hatalyos: 2024,

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntarto Tankeriileti Kézpont megnevezése: Erdi Tankeriileti Kdzpont
OM azonosito: 037321

Erdligeti Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény (21.§ (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi alapitd okiratot adom ki:

A kOznevelési intézmény
1. Megnevezései ) ’
1.1. Hivatalos neve: Erdligeti Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

SZMSZ 2025 5 6
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2.1.Székhelye: 2030 Erd, Di6sdi Gt 95-99.
2.1.1.Telephelye: 2030 Erd, Tur utca 5-7.

3. Alapito és fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Erdi Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 037321

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 2030 Erd, Diésdi it 95-99.
6.1.1. &ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerl oktatas (felveheté maximalis 1€tszam: 510 £6)
6.1.1.2. also tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtdl 4. évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszer( (felvehetd maximalis 1€tszam:30 £6)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités
6.1.2. egész napos iskolai képzés
6.1.3. egyéb foglalkozasok:
napkozi
6.1.4. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.1.6. a testnevelés oOrdk keretében megvaldsitott uszasoktatds madja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

6.2. 2030 Erd, Tuir utca 5-7.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszeril oktatas (felvehet6 tanuldi l1étszama: 450 £6)
6.2.1.2. felso tagozat
6.2.1.3. 5. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.2.1.4. atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelheto, oktathatd sajatos
nevelési igényll gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok)
6.2.1.5. integracios felkészités
6.2.1.6. képességkibontakoztato felkészités
0.2.2. egyéb foglalkozasok:
tanuldszoba
6.2.3. iskolai kényvtar / kollégiumi kényvtar
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
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6.2.5. a testnevelés Orak keretében megvalositott uszasoktatds modja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2030 Erd, Diésdi it 95-99.

7.1.1. Helyrajzi szam: 12179

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 2673 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 2030 Erd, Tir utca 5-7.

7.2.1. Helyrajzi szam: 20982

7.2.2. Hasznos alapteriilet: 2598 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.3 Az intézmény hossziu és korbélyegzoi:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatit a 2017. janius 20. napjan jovahagyott
bélyegzohasznalati szabalyzat tartalmazza.

- Korbélyeozok felirata: Erdligeti Altalanos Iskola
OM azonositd: 037 321
magyar cimer
sorszam (1-4.)
Erdi Tankeriileti Kzpont PA0201

- Hosszubélyegzok felirata: Erdligeti Altalanos Iskola
2030 Erd, Diosdi it 95-99.
Tel.: 23/375-592, Fax: 23/523-592
OM azonositd: 037 321
ERDI TK PA0201

A bélyegzdk haszndlatira jogosult személyek:
igazgato (1. szamjelil),
igazgatohelyettes, iskolatitkar, (2., 3. sz.),
igazgatohelyettes, iskolatitkar, (4. sz.),
mindenkori osztalyfonokok, pedagdgusok esetenként.

3.4. Azintézményben miikddé egyéb jogi személyek:
Lukin Lasz16 Zeneiskola, Erd kihelyezett tagozata,
Matyas Kiraly Alapitvany.
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3.5. Az iskola beiskolazasi kirzetének megjeldlése:
Kételezd beiskolazas az intézmény szamara a kormanyhivatal altal kijelslt korzethatar
szerint az Erdi Tankertileti Kozpont illetékességi teriiletén.

3.6. Az intézmény a jogeldd iskolak dsszedolgozott pedagogiai programja, valamint a NKt.
altal eldirt, feltilvizsgalt és atdolgozott pedagdgiai program alapjan végzi tevékenységét.

A Pedagogiai Program szerint az iskola a kovetkezo kiemelt tevékenységeket végzi:
e iskolakostolgatd program ovodéasoknak,

& idegennyelv oktatdsa 4. évfolyamtod

e valaszthat6 idegen nyelv (angol) emelt szintl oktatasa az 5-8.évfolyamon,

o digitélis kultara oktatasa a (4.) 3. évfolyamtol,

e valaszthato digitalis kultira emelt 6raszamu oktatas az 5-8. évfolyamon,

e valaszthato matematika emelt szintli oktatasa az 5-8. évfolyamon,

e palyaorientacio, 8.0. tovabbtanulasanak segitése elokészit6 foglalkozasokkal,
o képességkibontakoztatas, kompetenciafejlesztés,

o tehetséggondozas, felzarkdztatas,

o esélyegyenldsé€g biztositasa, integracio,

e napkdzis, tanuldszobai nevelés, oktatas, eredményes tanulas segitése,

o természettudomanyos oktatas erdsitése,

e kornyezettudatossag, oko-tevékenység eldtérbe helyezése,

® sport-mozgas, mindennapos testnevelés, egészségfejlesztés,

e komplex anyanyelvi — konyvtarhasznalat fejlesztése,

* muvészeti tevékenységrendszer,

o aktiv k6z0sségi és hagyomanyrendszer.

3.7. Az intézmény alaptevékenysége

Az iskola feladata biztositani, hogy a tanulo érdeklddésének, képességének és tehetségének
megfeleléen felkésziiljon a kozépfoku tovabbtanuldsra, valamint a tarsadalomba vald
beilleszkedésre.

3.8. Az intézmény koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai

nevelés - oktatas

Az intézménybe felvehetdé maximalis tanuldi 1étszam: 960 f6 (alsd tagozat 510 6,
felso tagozat 450 £6)

Maximalis osztaly- és csoportlétszam also és fels6 tagozaton 27 6, mely 20 %-kal

megndvelhetd a fenntartd engedélyével. (4. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez)

Magantanulok: a Nkt. eldirdsainak megfelelden.

3.9. Az intézményt az intézmény igazgatéja képviseli. [rasos igazgatoi felhatalmazas

alapjan egyes tigyek vagy tigycsoportok tekintetében a képviselet atadhato az
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igazgatohelyettesek, valamint az arra felhatalmazast kapott kdznevelési foglalkoztatottak

részére is.

3.10. Az intézmény miikodése

4 {4

Az intézmény allami fenntartasa és miilkodtetésii 2013. januar 1.
napjatol.

Gazdalkodasi feladatait az Erdi Tankeriileti Kozpont latja el.

5. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, vezetése

4.1 Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsdgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
A kozvetlen munkatarsak kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak a Nkt. 1.
melléklete alapjan:

- Also tagozatos igazgatOhelyettes egyben altalanos helyettes

- Fels6 tagozatos igazgatohelyettes

- 3. igazgatohelyettes

Feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

4.1.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas alapelvei

Minden vezetd felelds a rabizott szervezeti egység napi miikddésének rendjéért, az
altalanos pedagogiai, gazdalkodasi és tanligyi feladatok elvégzéséért, a munkakori
leirasokban foglalt tevékenységek szerint. Beszdmolasi kotelezettségiik van: havonta a
vezetdségi lilésen a vezetOségnek, félévente a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelbtestiiletnek szamolnak be.

4.1.2 Az igazgato feladat- és hataskore

a) A koznevelési térvény alapjan az intézmény igazgatoja

- felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat (Nkt. 61. § (6) bekezdése alapjan).

- az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodast érintéd
dontésekben, a kinevezésekben ¢és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése kérdésében az Erdi Tankeriileti Kozpont Igazgatéja gyakorolja,
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dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti €s miikodési szabalyzatat,
hazirendjét, egyeb belso szabalyzatait,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkdrébe tartozod dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséént és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezdéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeséért €s ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziilléi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal valdé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a Nkt. 5.
mellékletében foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Az 1gazoato feladatai

- Vezeti a nevelGtesttiletet.

- Ellenérzi és irdnyitja a neveld - oktatd munkat.

- Elokésziti a neveldtestiileti dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat.

- Gondoskodik a tehetségkutatassal, tehetséggondozassal, a korai tanuldsi,
beilleszkedési zavarok korrekciojaval, a felzarkoztatasrol.

- Szervezi, irdnyitja a pedagogiai program, helyi tantervek készitését, elfogadasat.

- Szervezi, iranyitja a kapcsolattartast a belsd &s  kiilsé  szervezetekkel,
intézményekkel.

- Gondoskodik a jogszabalyban eloirt nyilvantartasok vezetésérdl, adatok
szolgaltatasarol.

- Gondoskodik a tanul6 és gyermekbalesetek nyilvantartasarol €s jelentésérol.

- Gondoskodik a tehetséggondozas, felzarkoztatds iskolai megvalositasarol.

- Tervezi, iranyitja, kidolgozza a kételezo, valaszthato foglalkozasok iddkereteit.

- Gondoskodik a tandran kiviili egyéb foglalkozasok szervezésérol.

- Biztositja a sziil6i igényeknek megfeleléen a napkozis €s tanuldszobai foglalkozast.

- Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkdtetése nem
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biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.
Elékésziti a neveldtestiileti dontéseket.

Dont a tanuld kotelez6 tanorai foglalkozason valod részvételérdl, egyes tantargyak
értékelése aloli felmentésrol.

Meghatarozza, hogy a kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol
felmentett tanuld milyen idépontban adjon szdmot tudasarol.

Engedélyezheti, hogy a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelményeket az eléirtnal révidebb id6 alatt teljesitse.
Gondoskodik a konnyitett testnevelés szervezésérol, a mindennapi testneveléshez
sziitkséges feltételekrdl.

Kapcsolatokat tart mind a belsd szervezeti egységekkel, mind a feladataihoz
kapcsolddo szervezetekkel, tovabba minden olyan allami, 6nkorményzati. civil,
kiilfsldi, egyéb tarsadalmi szervezettel, amely el6segiti az alaptevékenység
ellatasat, a pedagogiai program megvalositasat.

Feladatait munkakdri leiras alapjan latja el.

b) A kiéznevelési intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore az iskola szakmai

feladatainak miné¢l magasabb szinvonalil szervezése, iranyitdsa. Ezek alapjan az
igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelen, a fenntarto
iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatds-nevelési
feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az igazgato

Szervezi és ellenodrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

Dontésre elokészit a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

Elékésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény koznevelési foglalkoztatotti dolgozoival és alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot,
a helyi tantervet, el6késziti a szervezeti €s mukddési szabalyzatot, a hazirendet;
Kezdeményezi a munkavégzés személyi &s targyi feltételei biztositdsahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

Gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatotti dolgozdi és alkalmazottai
felett;

Téjékoztatast ad a fenntartonak a kéznevelési intézmény tevékenységérol;
Teljesiti az Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kért adatszolgaltatast;
Szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény mikddésével kapcsolatos
feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok irdnyitdsa céljabol.

¢) Kiadmanyozasi jog

SZMS Z

Az igazgatdé a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény atruhazhatja.

Az igazgato6 kiadmanyozza:
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a jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabéasa kivételével az intézmény —koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

- a tankerileti kdzpont igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony
Iétesitésére iranyuld munkaltatédi intézkedést;
az egy¢b szabdlyzatban (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljardsrendjérdl szold szabalyzat szerint) meghatarozott, a szervezeti
egység jogi személyiségéhez kapesolodo kételezettségvallaldsokat;

- az intézmény napi muikodéséhez kapesolddd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankertileti kézpont igazgatdja szamara nem tartotta fenn;

- kdzbenséd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, é¢rdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kézponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

d) Kételezettségvillalasi jogosulisag
Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat az FErdi Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozds eljardsrendjérol
szold szabalyzata tartalmazza, amelyet a fenntarté gazdasagi igazgatohelyettese
ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:
- személyi juttatasok tekintetében a kiadméanyozés rendjében szabalyozottak szerint;
- palyazatok benytjtasa ¢és tamogatasi szerzoédések megkotése kizarolag szakmai
egylittmtik6désre, képzésen valod részvételre.

e) Kiils6 és belsd kommunikacids rend

- Az igazgato a szakmai feladatai ellatasa soran, ¢és az intézmény fenntartasa,
mitkodtetése kérdésében kapcesolatot tart a tankertileti kozpont munkatdrsaival.

- A kozponti szerv kommunikécioért felelds szervezeti egységével tortént eldzetes
egyeztetést kovetben az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve
személyével kapcsolatban az igazgato, a projekt végrehajtasaval kapcsolatban a
projektvezetd jogosult a médiaban nyilatkozni.

5.1.3 Az igazgatohelyettesek
A magasabb vezetdi megbizas korébe tartozd igazgatohelyettesi megbizédst a neveldtestiilet
véleményének kikérésével a tankeriileti kozpont igazgatoja adja. A tantestiilet véleményét
szavazassal nyilvanitja ki.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idore kinevezett pedagogusa lehet.
Az igazgatohelyettesek munkdjukat a munkakdri leirasok, valamint az igazgatd kézvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni

felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.
4.1.4 Az igazgatosag — a vezetok kozotti kapesolattartas
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Az iskola igazgatosagat az igazgatd, igazgatohelyettesek alkotjak. Rendszeresen tart
megbeszéléseket az aktualis feladatokrdl. Az iskolai kérdésekrdl tobbségi elv alapjan alakit ki

véleményt, amelyet képvisel a neveldtestiilet, a sziilok ¢s a tanulok felé.

»
Fas

A kapcsolattartas szintjei: naponta az aktualis és folyd tigyekrol, feladatjellegii egylittmikdés,
kéthetente k6z6s munkamegbeszElés.

Az informacidk ataddsanak rendje: szobeli, irdsos, iktatott dokumentumok, elektronikus
levelezési rendszer.

4.1.5. A vezetdi feladatmegosztds a pedagogusok 2024/2025. tanévben elsé izben
lebonyolitandé teljesitményértékeléssel kapcsolatban:

az igazgato értékeli:

a) az igazgatéhelyetteseket

b) kézremiikoddk bevondsdval a pedagogusokat

Kozremiikodok: igazgatdhelyettesek, munkakozosség vezetok.

4.2 Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségét
e az igazgatOsag tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek,
e aszakmai munkak6zosségek vezetoi,
e adidkdnkorményzatot segitdé pedagogus,
e areprezentativ szakszervezet vezetdje,
e meghivassal az SZMK elnoke alkotjak.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd, konzultativ ¢s javaslattevo joggal
rendelkezik. Dontési jogkorét az igazgato altal atadott jogokbol fakaddan gyakorolja.
Minden iskolai kérdésben véleményt nyilvanithat, ennek modja szavazas.
A vezetdség dontésképes, amennyiben a felsorolt tagok 50%-a +1 6 jelen van, dontései
érvényesek egyszerll tobbség esetén. Az altala kialakitott vélemény alldsfoglalas, amelyet a
neveldtestiilet megvitat, megerésit, avagy elvet. Ossze kell hivni, ha azt a vezetdség
tagjainak legalabb fele kéri. Az iskola vezetdésége rendszeresen, havonta tart
megbeszéléseket, tiléseket.
A megbeszélésekrdl emlékeztetd, az allasfoglalasrdl jegyzokonyv készil. Az igazgatd
dontési jogkorét atadhatja e testiiletnek.

4.3 Gazdasagi szervezet

A gazdalkodasi feladatokat az Erdi Tankertileti Kozpont gazdasagi szervezete latja el. A
torvény korlatozza az dllami fenntartasu iskoldban a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegit6
munkakorokben alkalmazottak 1étszamat. A Nkt. szerint a technikai dolgozdk szama
legfoljebb a pedagogusok teljes munkaidére atszamitott 1étszamanak 20 %-a Ichet. Az
engedélyezett 1étszamot a fenntart6 Erdi Tankertileti Kozpont igazgatéja hatirozza meg.

a) Iskolankban a gazdasagi és ligyviteli feladatokat a feladatellatast atcsoportositissal az
iskolatitkarok végzik. Egylittmikdédnek a tankerlleti kozpont munkatarsaival, az
igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel. Munkajukat a munkakéri leirasuk és egyéb
szabalyzatok szerint latjék el.

Ugyviteli dolgozd
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Alapveto feladata az igazgatd irdnyitdsaval iskolatitkdrokkal egylittmikodve az
intézmény kézpénzforgalmanak biztositdsa, a nyilvantartdsok vezetése, az intézmény
operativ munkainak végzése, kdnyvelés, a munkakdri leirdsban rogzitett analitikus

nyilvantartasok vezetése. Munkdjat szabalyzatok, utasitdsok €s munkakori leiras alapjan
végzi. Jelenleg az alldshely nincs biztositva!

b) A miikodést segitd munkakorok, melynek engedélyezett 1étszamkeretét a tankeriileti
koézpont igazgatdja hatarozza meg.

Miuiszaki dolgozo
Karbantarto alapvetd feladata az igazgatohelyettes irdnyitasaval az intézmény
biztonsagos milkodése érdekében az iskola miiszaki allapotanak nyomon kévetése, a
1étrejstt hibdk elhdritdsa, munkdinak elvégzése, illetve a szakembersziikséglet jelentése
mindkét épiiletben. Munkajat szabalyzatok, utasitasok ¢s munkakdri leiras alapjan végzi.

Kisegité dolgozd

- Portds alapvetd feladata az igazgatohelyettes iranyitasaval az iskola biztonsagos
miikddése érdekében az intézménybe belépdk és benntartozkodok figyelemmel kisérése
mindkét épiiletben. Munkajat szabalyzatok, utasitasok €s munkakori leiras alapjan végzi.

- Takaritdo személyzet alapvetd feladata az igazgatdhelyettes iranyitasaval az intézmény
tisztan tartdsa mindkét épliletben és annak terliletén. Munkajat szabalyzatok, utasitasok
¢s munkakori leiras alapjan végzi.

4.4 Az iskolatitkar

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd iskolatitkar feladata az iskolai adminisztracio,
nyilvantartds, dokumentacio, ligyintézes, kapcesolattartds, levelezés mellett a modositott
feladatellatas alapjan tigyviteli teenddk ellatasa és az igazgatd, az igazgatohelyettes,
valamint a vezetdség tagjai altal meghatdrozott feladatok elvégzése. Munkajat munkakori
leiras, utasitds alapjan végzi. A székhelyen és a telephelyen dolgozé iskolatitkar
feladatkorének megosztasat munkakéri leirasa tartalmazza.

4.5 Az igazgato helyettesitésére vonatkozo szabalyok

Az igazgatot kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetd-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén, az intézmény belsd szabalyzatdban
kijelolt személy (ligyrendi helyettes), ennek hidnyaban az illetékes tankeriileti kdzpont
igazgatdja altal megbizott kdzalkalmazott helyettesiti.

Az igazgatdt tavollétében korlatozott jogkdrrel az alsd tagozatos ¢s éaltalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Feladata az intézmény zavartalan mtkddésének biztositasa.
Az alsé tagozatos és altalanos igazgatohelyettest a felsd tagozatos igazgatohelyettes
helyettesiti tavolléte esetén és forditva. Mindkét igazgatdhelyettes hianyzasakor az alsos €s
az osztalyfonoki munkakozsség-vezetok helyettesitenek a fenti jogkorrel.

A fentiek akadalyoztatasa esetén az iskola vezetoségének tagjai a kdvetkezo helyettesitési
rendben jogosultak a miikodéssel jaro intézkedések megtételére: felsd tagozaton a humaén,
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a real, a készségtargyakat tanitok munkakdzosség-vezetoje, alsd tagozaton pedig a napkodzis
¢s a mérés-értékelés munkakozosség vezetdje. Mikodéssel kapesolatos tigyek tekintetében

az igazgatot az also tagozatos és altalanos, valamint a felsé tagozat igazgatohelvettese
helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mikodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hianyaban — az intézmény milkddésével, a gyermekek, tanuldk
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az igazgato tartos tavolléte (egy hdnapnal tobb) esetén az altaldnos igazgatohelyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

4.6 A vezetok kozotti munkamegosztas

A székhelyen az also tagozat mikodik, a telephelyen a felso tagozat. Ennek megfeleléen a
munkamegosztas
1. A székhelyen az igazgatd, az altalanos ¢s also tagozatos igazgatohelyettes, az
als6s munkakdzosség-vezetd, a napkozis munkakozosség-vezetd, valamint a
mérés-értékelés munkak6zosség vezetdje kozott torténik.
2. A telephelyen az igazgatd, a felsd tagozatos igazgatohelyettes, az osztalyfénoki
munkak6zosség-vezetd, a humdn, a reédl és a készségtargyakat tanitok
munkakdzosségének vezetdje kdzott torténik a munkamegosztas.

4.7 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

47.1. Az intézményben  barmilyen terlileten  kiadmanyozdsra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetéségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket az intézmény vezetdje irja ala.

4.7.2. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasii alkalmazottja az intézménynek, illetve a helyettesitési rend szerint
meghatarozott vezetdk jogosultak.

4.7.3. Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama
az ligyintézo neve
az tigyintézés helye ¢s ideje

4.7.4. A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama

4.7.5. A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt,
a kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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4.7.6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
.s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,.A
kiadmany hiteles", illetve ,,Hiteles masolat™ zaradé¢kkal kell ellatni.

A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

4.7.7. A kiadmanyozasra jogosult megnevezése a 2024, jalius 1. napjatdl elektronikusan kozolt
munkaltatoi jognyilatkozatok papir alapi kiadmanyozasa tigykdrében:

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid
szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadméanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi jogkor
gyakorldja altal irasban kijelslt vagy a szervezeti €s miikodé€si szabalyzatban erre feljogositott
személy 6t napon beliil zdradékolassal hiteles papiralapt kiadmanyt készit.

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
¢s szoveges utalast arra, hogy a papiralapti kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval a
papiralapu kiadmanyt kell k6zIni [Puétv. 20. § (10) bek.]

4.8 A képviselet szabalyai

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

4.8.2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

4.8.3. Az igazgato a képviseleti jogat — aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nytlatkozatok megtételét.

4.8.4. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

4.8.5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

4.8.5.1 Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuloi jogviszonnyal,
az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,
munkaltatoi jogkdrrel sszefliggésben;

4.8.5.2 Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott (itjan

- hivatalos tigyekben:
teleptilési 6nkormanyzatokkal vald ligyintézés sordn,
allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott.

- intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn
a nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelétestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal.
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mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilsé partnereivel,
megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

4.8.5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

4.8.5.4 Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

4.8.6. Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard joguigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.8.7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és
altalanos helyettese egyiittes alairasat kell érteni.

4.9. A munkaltatoéi joggyakorlas rendje

A 2012. évi 1. t6rvény a munka torvénykonyvérél 20. § (1) alapjan a munkaltatd
képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

(2) A munkaltatéi joggyakorlas rendjét - a jogszabalyok keretei kdzott - a munkaltatd
hatarozza meg.

(3) Ha a munkaltatéi jogkort nem az arra jogositott személy (szerv, testiilet) gyakorolta,
cljarasa érvénytelen, kivéve, ha a jogkor gyakorldja a jognyilatkozatot jovahagyta.
Jovahagyas hidnyaban is érvényes a jognyilatkozat, ha a munkavallalé a koriilményekbél
alappal kovetkeztethetett az eljaré jogosultsagara.

(4) A munkaltaté akkor hivatkozhat arra, hogy képviseldje jogkorét tallépve jart el, ha a
munkavallalo a koriilményekbdl nem kovetkeztethetett alappal az eljard jogosultsagara.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a munkaltatdi jogokat az altalanos igazgatohelyettes
gyakorolja, konzultalva a tankertileti kézpont igazgatdjaval.

Az intézmény szervezeti felépitésének sémajat az alabbi abra mutatja:
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6. Az intézmény munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak korét, az alkalmazdsi feltételeket és a munkavégzés éltalanos
szabdlyait a kbznevelési torvény rogziti.

5.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendje és munkavégzésének altalanos szabdlyai:

e A tanitds illetve az tigyelet megkezdése elott legkésébb 15 perccel érkeznek az
iskolaba.

o A munkaidd nyilvantartast érkezéskor ¢s tavozaskor a jelenléti iven vezetik.

* A nevelék a gyermekek allandd feliigyelete ¢rdekében tigyeletesi feladatokat is
ellatnak. Az tligyeletes neveld 7:15-kor elfoglalja helyét a folyosén. Ugyeletesi
munkajahoz tartozik, hogy az 6rakozi sziinetekben biztositja a folyosok, a 1épcséhaz,
a tantermek, az aula, a zsibongd, a mellékhelyiségek rendjét. Az ligyeletesek
munkdjat sziikség szerint a nem lgyeletes nevelok és a neveld-oktatdé munkat
kozvetlentl segité munkatarsak (NOKS) is segitik. Az ligyeletesek heti beosztas
alapjan végzik munkajukat.

o A hianyz6 pedagoégus hidnyzasat elére bejelenti legkésobb az adott munkanapon
7:30-ig az igazgatosag valamelyik tagjanak, hogy helyettesitésérél gondoskodni
lehessen. Tanmenetének é€s taneszkzeinek hasznalatat lehetdvé teszi.

o A betegségével, tavollétével kapcsolatos igazolasokat az igazgatosag valamelyik
tagjanak / ligyintézOnek, az iskolatitkarnak leadja.

s A helyettesitd neveld a helyettesitett 6rat azonnal beirja az elektronikus naploba (E-
Kréta), e nélkiil szdmara helyettesitési dij, elrendelt tulora nem szdmolhaté el.

o Oracsere csak az igazgaté vagy helyettese jovahagyasaval, indokolt esetben
torténhet.

o A pedagdgus késését jelzi az igazgatdsag jelen levo tagjanak.

o A tanitds kezdetét jelzd csengd utdn minden neveld pontosan megkezdi a tanorai
munkat.

e A tanitasi 6rdk anyagat a pedagdgus a tanitas napjan beirja a napldba.

o Aneveldknek a délutanos foglalkozasok el6tt legalabb 15 perccel meg kell jelenniiik.

e Minden neveld felelds az iskola helyiségeinek rendjéért, tisztasagadrt.

e A tantermekben vagy a folyoson észlelt esetleges rendellenességet, kart azonnal
jelenteni kell az igazgatosagon. Kisebb rendellenesség esctén ontevékenyen és
azonnal intézkedik.

e Minden neveld felelds a részére kiadott szemléltetd eszkodzokért, konyvekért,
geépekért.

e A nevel6testiilet minden tagja térekedjen arra, hogy a tanari szoba rendje, tisztasaga
példas értekil legyen. Miel6tt elmegy az iskolabol, munkaeszkdzeit rakja rendbe!

e A pedagogus napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettesek allapitjak meg, a nevelok ilyen jellegli feladatokra vald
kijelolésénél az intézmény zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe
venni.
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A nevel6k adminisztracios munkajukat pontosan, hataridore elvégzik. A pedagdgiai
munka alapdokumentumai a NAT, kerettanterv, helyi tanterv, pedagdgiai program,
tanmenct.

A tanitasi 6ra védelme kotelesség, a tanitasi orat zavarni nem lehet. A hirdetményeket
szlinetben intézziik.

A nevel6dtestillet minden tagjanak kotelessége egymds munkajanak segitése,
tamogatésa.

Valamennyi  nevelé  tartson €16  kapcsolatot a  munkakozosségekkel,
munkacsoportokkal, és jaruljon hozza eredményes tevékenységiikhoz.

Sziikség szerint vegyen részt pedagogiai és szakmai tovabbképzéseken, és a
hallottakrol adjon tajékoztatast a neveloknek.

Rendszeresen olvassa a szaklapokat, pedagdgiai, modszertani kiadvanyokat.

Kisérje figyelemmel az iskolai, varosi, orszagos palydzatokat és €ljen a palyazati
lehetoségekkel.

Kezdeményezd, cselekvé munkéjéval segitse elé a tanoran kivili rendezvények
siker¢t.

Az iskolai titoktartasi €s erkolesi szabalyokat tartsa be.

Torekedjen a jo munkahelyi légkor kialakitdsara, egyméas munkdjanak
megbecsiilésére.

Nevelé-oktatd munkajat az iskola pedagogiai programjanak és helyi tantervének
megfelelden végezze.

Tegyen eleget a tanulok és sziilok felé tajékoztatasi kotelezettségének. A tanuldk
irasbeli feleleteibe, dolgozataiba koteles betekintést engedni, amit vagy haza
kiildéssel vagy fogaddoran tesz meg. A sziiloi értekezletekre a dolgozatokat
rendelkezésre bocsatja.

Tegyen cleget a baleset-, tiz- és munkavédelmi feladatainak.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.

5.2 A nem pedagégus dolgozok munkarendje

Nem pedagogus dolgozok:

NOKS munkatarsak: iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens, gyogypedagogiai
asszisztens, konyvtaros tanité/tanar

Mukodést segitd dolgozok: tigyvitehi-(iigyintézé), miszaki (karbantartd), kisegitd
munkakdrben alkalmazottak (portas, takarito).

Munkarendjiik kiilon beosztas szerint, munkakori leirds alapjan szabalyozott.

5.3 Az iskola miitkodésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétfoté] péntekig 7:00 6ratol 18:00 draig tartanak
nyitva.

A tornatermek a bérlokkel kotott szerzodésben rogzitett idopontig vannak nyitva.
Rendkiviili esetben igazgatoi engedé€llyel hétvégén is igénybe vehetdk a helyiségek.
Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartds idején belill, amig gyermek
tartozkodik az iskolaban, az iskola vezetdségéncek egyike az iskolaban tartozkodik.
A vezetdk benntartdézkodasanak rendje szabdlyozott, a munkaterv tartalmazza.
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o A reggeli nyitva fartds kezdetétdl az ligyeletes neveld/vezetd felelds az iskola
muikodési rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikséges intézkedések
megtételére.

e A neveldi ligyelet rendjét irasban rogziteni kell. A Didsdi tton az igazgato / also
tagozatos-altalanos igazgatohelyettes / alsos munkakdzodsség-vezetd, a Thr utcaban a
felso tagozatos igazgatohelyettes / igazgato / osztalyfénski munkakozosség-vezetd
megérkezéséig az ligyeletes neveld felelds.

e Amennyiben az igazgato vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem
tud az iskolaban tartozkodni, ez esetben a helyettesitési rend 1ép életbe.
hossza 45 perc. A tanorak kozott 10, 15, 20 perces sziinetek vannak.

o Az iskolaban reggel tandri tigyelet mikodik 7 6ra20 perctol.

o A tanul6 a tanitasi id6 alatt (8 6ratol az utolsod ordjanak végéig) az igazgatd, az
igazgatOhelyettes vagy az osztalyfonok irasos engedélye alapjan hagyhatja ¢l az
iskola éptiletét. A tavozasrol a sziilot értesiteni kell.

e Szorgalmi id6ben a nevel6i és tanuldi hivatalos {igyek intézése az igazgatoi /
igazgatohelyettesi, illetve az iskolatitkari irodaban torténik. Ugyfélfogadasi idé:
kedd és csiitortok 8-16 ora kozott, illetve elozetesen egyeztetett idopontban.

e Az iskola a tanitdsi szilinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyintézési
ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza
meg a fenntartdo kérése alapjan. A nydri sziinetben az ligyeletet kéthetente kell
megszervezni.

o Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

» A szaktanarok, az tigyeletes nevelok, a foglalkozasokat vezetdk felelések: a tanuldk
testi épségének megdvasaért, az iskolai tulajdon megdvasaért, az iskola rendjének,
tisztasaganak megdrzéséért.

o  Atliz-, baleset- €s munkavédelmi szabélyok betartasaért, az iskolai SZMSZ-ben és a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért felelosséggel tartozik mindenki,
aki az iskola épiileteiben vagy annak teriiletén tartézkodik.

o Tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

e Az iskola ¢épiiletébe érkezd szilok/idegenek belépését a portds a

sz€khelyen/telephelyen lehetdség szerint reggel 7:30-16 draig ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon, tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyeket
intézok tartozkodhatnak. A tandrak és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanulokat
hazavitelre varakozok csak a fObejarat elott tartézkodhatnak, az egyéb délutani
foglalkozasok utan kivételes esetben az auldban varakozhatnak.

o Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

o Az iskola helyiségeit, létesitményeit kiilsé igényldknek at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény biztonsagos miitkodését garantalo szabalvok

Ha az intézmény ¢Eplileteiben és teriiletén (udvar, park, elékert, sportpalya) az intézmény
dolgozéi olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a tanuldk, sziilok, alkalmazottak, ill. az
intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 més személyek vagy a hivatalos tigyeiket intéz6k kdrében
— melyek sértik az intézmény mitkddési rendjét, zavarjak az intézményben folyo munkat,
valamint veszélyeztetik az intézmény tanuloinak, pedagdgusainak ill. dolgozdinak testi és lelki
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épségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést, jelenséget 6nerdbdl megoldani nem tudjak, ezt
azonnal jelezzék az intézmény vezetésének (igazgatd vagy helyettesei), illetve az ligveletes
pedagogusnak. Sulyos ¢és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa Snerdbd! nem latszik
biztositottnak, azonnal kérjenck hivatalos segitséget a helyi Polgarérség vagy
Rendoérkapitanysag munkatéarsaitol.

5.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok jogait, kotelességeit, valamint a tanulok
belsé munkarendjének részletes szabdlyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok, sziilok,
pedagogusok, alkalmazottak, az intézmény terliletén tartdzkoddk szamdara kotelezd. A
hazirendet a nevelOtestiilet fogadja el a szlléi szervezet és a didkdnkormanyzat
véleménynyilvanitasat kovetden.

A tanitasi ordk és a kozottik 1évo sziinetek rendjét, a tanorakat kovetd egyéb
foglalkozasokat, a délutani iskolai tevékenységeket 16 oOrdig szervezzikk. Az iskola
kotelezden 17 oraig feliigyeletet biztosit a tanulok részére.

5.5 Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe valo

belépésének, benntartozkodasanak rendje

Azokat a személyeket, akik nem allnak jogviszonyban intézményiinkkel, portas fogadja. Ha
az iskolaba latogato, ligyeit intézni kivand kiilsd személy érkezik, a portas / ligyeletes
feljegyzi adatait, majd utba igazitja / felkiséri az iskolatitkarhoz, aki az érkezd céljatol
fliggden értesiti az illetékes pedagdgust, az igazgatdsagot. Idegenek az iskola teriiletén
engedély és kiséret nélkill nem tartozkodhatnak. Az ligyeletes / portas. amennyiben
idegenek érkezését tapasztalja, koteles azt jelenteni.

A szilok gyermekeik tigyeit intézni, gyermekiik iskolaba kisérésére, gyermekiikre valo
varakozasra, rendezvényekre, fogadoorakra, értekezletekre beléphetnek az iskoldba. A
szlilék a tanitds megkezdése eldtt nem mehetnek a tanuldkkal az osztalytermekhez. A
kisérok az iskola fobejaratanal elkdszonnek a gyermekektdl, a tanitast, annak elékésziileteit
nem zavarhatjak. A tandrak ¢és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanulokat hazavitelre
varakozok csak a fébejarat elott tartdzkodhatnak.

5.6 A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Miniszteri rendelet hatarozza
meg a szorgalmi iddszakot €s a sziinetek idopontjat. A tanév helyi rendjét, programjait a

neveldtestiilet hatarozza meg az ¢ves munkatervében. Az intézmény munkaterve
tartalmazza a tanitas nélkiili munkanapokat.

7. Az iskola kdzbsségei

6.1 Az iskolai alkalmazottak kozosségei

Az alkalmazottak kozossége az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo dolgozdkbol all. A koznevelési foglalkoztatottak jogait, kotelességeit. juttatdsait,
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valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, a kozalkalmazotti
szabalyzat €s a kollektiv szerzddés és fenntartoi rendeletek hatarozzak meg.

6.2 A nevelitestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betsltd alkalmazottja és
a neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitdé munkakort felséfoku végzettséggel betdltd
dolgozdja.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsék, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- apedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati €s mas felszereléseket,

- az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld-oktatd munkdjat, anélkil, hogy annak elfogadisara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

- hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

- a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestlilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikdtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkdaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

- az iskola konyvtardn keresztlil hasznalatra megkapja a munkdajahoz sziikséges
tankdnyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket (laptop, szamitogép, nyomtatd),

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mds kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatirozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagogusigazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon. Nkt. 63. § (1)

Pedagdogus munkakorrel osszefiiggé konvvtari és informatikai eszkozik biztositasianak
szabalyai

A pedagégus a munkdjdhoz sziikséges konyveket, tankényveket, munkafiizeteket,
szakirodalmat az iskolai konyvtar allomanyabol kéleséndzheti.

A pedagogiai munkéahoz sziikséges informatikai eszkdzoket az intézmény biztositja. A tanari
szobéaban elhelyezett szamitogépeket internet hozzaféréssel minden pedagdgus hasznalhatja.
A nyomtatd és fénymdasold haszndlata koltségtakarékos modon torténhet. Az iskola
rendelkezik hordozhatd szamitogépekkel is. Ezek — atvételi elismervény ellenében —
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személyes hasznalatra kiadhatok. A személyes hasznélatra vald kélesonzésnél eldnyben kell
részesiteni:

o az igazgatot ¢s az igazgatohelyetteseket,

o amunkak&zosség-vezetdket.

Az intézmény vezetékes ¢€s mobil telefonjait az iskola alkalmazottai hivatalos {igyek
intézéséhez az iskolatitkari irod4ban €s a tanariban hasznalhatjadk. Magancélu beszélgetést
csak kivételesen indokolt esetben folytathatnak a dolgozdink.

Egy tanév sorian a nevelétestiilet az alibbi értekezleteket tartja:
s Alakulo értekezlet
o Tanévnyito értekezlet
o F¢lévzard értekezlet
e Tanévzaro értekezlet
o F¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet
s Evente egy-két alkalommal nevelési értekezlet
e Munkaértekezletek

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 117. § (2) bekezdése alapjan neveldtestiileti
értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak, az iskolaszék
/ intézményi tandcs / sziil6i szervezet, k6zosség, a didkdnkormanyzat kezdeményezésére.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet 50%-a kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak egy fével tobb, mint
50 % -a jelen van.

Déntései a jelenlevd tantestiileti tagok 50%-a plusz 1 {6 szavazata esetén érvényesek.

A neveldtestiilet dontéseit - a jogszabaly altal eldirt esetektdl eltekintve - nyilt szavazassal
hozza. A nevel6testiilet tobbségi elhatarozéssal titkosan is szavazhat.

A nevel6testlileti  értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A
neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni a munkaértekezletekre
is, amelyeket a felsé tagozat, also tagozat tart egytitt vagy kulon-kiilon.

6.2.1 A nevelotestiilet feladatai és hataskore:

Dont:

° az iskolai éves munkaterv elfogadasarol

° az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések beszamolok elfogadasardl
° a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

2 a tanulé magasabb ¢vfolyamba Iépésének megallapitdsarol
° bir6ésaghoz térténd kereset benytjtasarodl a foglalkozasi. pedagogiai program a
szervezeti s mikodési szabdlyzat, a hazirend jovdhagyasanak megtagadéasa

esetén
° a mindségi illetménykiegészitéssel kapcsolatos alapelvek tekintetében
° a szervezeti és mukodési szabalyzat és modositasa elfogaddsarol
° a hazirend elfogadasarol
o a pedagogiai program elfogadasarol
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Véleményt nyilvanit:

a tantargyfelosztas eltogadasa elott

a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

az igazgatohelyettesek megbizasakor, megbizasuk visszavonasa esetén

az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programrol

véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatosan
valamennyi kérdésben.

At nem ruhazhato jogkorok:

At nem ruhdzhaté a dontés a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend elfogadasa esetében.

Az atruhdzott feladatokrol a megbizott kozosség tajékoztatasi kotelezettséggel
tartozik, amelyet a kovetkezd esedékes vagy rendkiviili értekezleten koteles
teljesiteni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése

6.3 Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71. § alapjan):

(1) A nevelési — oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési — oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6z6sség hozhato 1étre.

2)

A szakmai munkak&z0sség tagja ¢s vezetdje a belso értékelésben ¢s ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

Iskolankban jelenleg az alabbi szakmai munkakozdsségek mikddnek:

Alsés munkakozosség: tagjai az osztalytanitok 1-4. évtolyamon.

Felsés osztalyfonoki munkakozosség: tagjai az osztalyfonokok az 5-8.¢vfolyamon
¢s a felsOs napkozis, tanuldszobas csoportok vezetoi.

Real (természettudomanyos) munkak6zosség: tagjai a matematika, informatika,
fizika, kémia, biologia, foldrajz szakos tandrok, valamint az alsos matematika
tantargyfelelose.

Human munkak6zsség: tagjai a magyar, torténelem, idegen nyelv, tanc és drama,
etika szakos tanarok, valamint az alsds magyar tantargyfeleldse.
Készségtargyakat tanitéo pedagogusok munkakdzossége: tagjai az énck-zene, rajz
és vizualis kultura, technika és életvitel, testnevelés szakos tanarok, az alsos
tantargyfelel6sok.

Napkozis munkak6zosség: tagjai az also tagozatos napkozis tanitok.
Mérés-értékelés munkakozosség: tagjai a tobbi munkakozosség tagjainak korébol
tanitok, tanarok.

- 6.3.1 A szakmai munkakozosségek kiilonleges feladatai:

° részvétel a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatokban,
° részvétel a szabadidd hasznos eltdltésével dsszefliggo feladatokban,
° a sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel

s

szolgalo feladatok segitése,

SZMSZ 2024 26



‘Q‘f‘\
n AT,

AL

El‘dligeﬁ Altalanos Iskola “ | “igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

2030 Frd, Diosdi ut 95-99.  OM azonosito: 037321 06-23/375-592

SZMSZ

a szakmai munkakozosség éves terve szerint részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében,

a munkakozdsség - a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint —
gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitésérol,

kapcsolatokat alakit ki mds intézményekkel.

6.3.2 A szakmai munkakozosségek feladatai:

munkajat sajat munkaterve alapjan végzi, a munkatervet a munkak6zosség
a pedagdgiai program, a tanterve €s az iskola céljai szerint késziti

a tartalmi és mddszertani fejlesztések tervezése, végrehajtasa. Kidolgozzak,
Osszegyujtik targyaik tanulasszervezésének éltalanos és sajatos modszereit,
kilongs tekintettel a differencidlis, adaptiv, tevékenység-centrikus
formakra.

tantargyukat népszeriisitik, igyekeznek azt megszerettetni, azzal 6sszefiiggod
tevékenységeket szerveznek a tanév folyaman, amelyek lehetéséget adnak
az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazésara is.

Bizonyos oktatasi- nevelési feladatokat a szaktol fliggetlentil el kell latni (pl.
helyesiras, logikus gondolkodas, kommunikacio fejlesztése stb.).

A tantargyi és nevelési kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa,
egységesitése, ezek mikro-tantervi kidolgozésa.

Tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa valtozatos, nem rutinszer(i
forméakban

Koételezd tanoran kiviili foglalkozasokat szerveznek a felzarkoztatas, a
tehetséggondozds €s a tovabbtanulas eldsegitésére. A tovabbtanuléssal
kapcsolatosan tajékozodnak a kovetelményekrol, ennek megfeleldéen
készitik fel a tanuldkat.

Dontés a tankonyvrendelésrol.

Javaslattétel a sziikséges szakmai eszkozok beszerzésérol.

A szakmai tovabbképzéseken wvald részvétel szervezése, résztvevok
személyére javaslat.

Véleményezés €s dontés minden olyan ligyben, amit a nevel6testiilet a
hataskorébe utal.

Mikro-tantervek kidolgozasa, kiilonds tekintettel a tanuldi tevékenység
szervezesére, a kovetelmények konkretizalasara.

A munkak6zsség — a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozottak szerint —
gondoskodik a palyakezdok tamogatésarol.

Onképzés, szakmai, modszertani tudas fejlesztése, szakirodalom folyamatos
megismerése.

Gondoskodik a megfeleld nyilvanossagrél, a munkakozosség informalja az
iskolavezetést a tervei megvaldsitasarol, a sziildket a kdvetelményekrol,
szakkorokrol, értékelési rendszerrdl, segiti a tarsadalom (sziilok, tanulok)
erdeklodésének kielégitését, nyilt ordkat szervez.

Részt vesz a kiilfoldi kapcsolatok miikddtetésében.

Evente legalabb haromszor szakmai, fejlesztési dsszejovetelt szerveznek,
ahol a sajat dontés alapjan megtervezett témaban onképzést tartanak.

2024 i 27



Erdligcti Altalanos Iskola = '"‘:;.:.‘:igazgat0@erdligetialtalanosiskola.hu
2030 Erd, Diosdi ut 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592

o Megismerik a korszerli mérési, értékelési modszereket. Szervezik és
elvégzik a tantargyukkal kapcsolatos méréseket, vizsgakat. Ertékelési
modszereket  dolgoznak ki, értékelnek, a kapott eredményeket
visszacsatoljak a tanitasi folyamatba.

° A szakmai munkakdzosség Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljardsaban.

6.3.3 A munkakozosség-vezeto feladatai:

o Evente jol hasznalhaté munkatervet készit kollégaival, folyamatosan
figyeli, ellendrzi, korrigalja ennek megvaldsulasat. Errdl rendszeresen
beszamol az iskola vezetoségének.

o Tajékozddik a hatékony tanulasszervezési formakrdl, azok mindségének
biztositasarol, ezekrol tajékoztatja kollégait.

° Megismeri az oktatasi dokumentumokat, rtendszeres Onképzéssel,
tovabbképzéssel fejleszti magat, ezzel példat mutat.

° Latogatja kollégainak tanordit, szakkoreit, fakultacios orait, felzarkoztatd

foglalkozasait, érdemi véleményt mond az ott tapasztaltakrol, munkdjanak
a célja a fejlesztés, a segitségadas, kommunikalas és egylittmikodés.

o Megszervezi a palyakezddk és 0 kollégak emberi és szakmai segitését, a
gyakornoki idét.

o Figyeli a palyazatokat, munkako6zossége tagjaival palyazatokat készit, ezzel
anyagilag is hozzajarul a munkak6zosség céljainak megvaldsitasahoz.

° Egylittmik6do, segitd 1égkort teremt.

o Rendkiviili esetekben feleldsséggel tanacsot ad, intézkedik.

° Kapcsolatot tart: az iskola vezetdségével, mas munkakozosségek

vezetdivel, az osztalyfonokokkel, a szakteriilet szakértdivel, a megyei €s
mas pedagdgiai intézményekkel, szakmai szervezetekkel, a varosi
munkak6zosségekkel.

6.3.4 A munkakozosség-vezetoi megbizas:

A munkakozosség-vezetot az igazgato bizza meg legfeljebb 6t tanévre szoloan, mely
megismételhets. A megbizas elott mérlegeli a szoba johetd szakteriilet személyi feltételeit,
szaktargyi tudas, modszertani kulttira, egytittmiikodési készség, korrektség, aktivits,
teherbiro-képesség, szerteagazo érdeklédés, kommunikacids készség €s vezetdi
alaptulajdonsagok alapjan. A megbizds irasban torténik, eldtte sziikséges megszerezni a
munkakozosségi tagok legalabb felének egyetértését. A feladat ellatasaért potlék €s munkaidod
kedvezmény jar.

6.3.5 A munkakozosségek egyiittmiitkodése, kapcsolattartasa

A munkakozosségek vezetdi és tagjai elsésorban a munkafolyamat soran kotelesek
egylittmikodni. Szervezetszerlen pedig az iskolai neveldtestiilett munka €s mas értekezleteken
egyeztetnek, informalnak. Az esetlegesen Iétrehozott munkacsoportok tagjai informaljak
munkakézosségiiket. Szervezetszert egylttmikodés a munkakozosség-vezetokon keresztiil
valdésul meg. Az egylittmiikodés rendje: a munkakdzosség-vezetdk kezdeményezik a kdzos
Osszejovetelt, kiillondsen az also és felsd tagozat egylittmikddése kiemelt feladat. Minden
hénapban a neveldtestiileti értekezletet, illetve a munkaértekezletet megelozden, rendkiviili
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esetben ennél tobbszor is Osszeiil az iskola vezetdsége, melynek tagjai a munkak6zosség-
vezetok, DOK segitd pedagdgus, az igazgatOhelyettesek ¢s az igazgatd, hogy eldkészitse,
szdmba vegye a megoldandé feladatokat, problémakat.

6.4 A tantargyfelelosok

Az also és fels6 tagozatban a matematika és a magyar tantargyak oktatasanak elésegitéséért
tantargyfeleldsok dolgoznak. Feladataikat a munkakozosség-vezetdkre iranyado szabalyok
szerint latjak el.

6.5 Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiiletbdl alkalmi
munkacsoportok alakulnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

8. A diakénkormanyzat

7.1 A diakonkormanyzat miikodésének alapelvei

Célja a demokracia megtanulasa, begyakorlasa. Mitkodése a k6zos érdekek megtalalasara,
kiegyensulyozasara iranyul. A tanar-diak kapcsolat javitasat a konfliktusok kezelését
szolgélja. Az egész kozdsség 1égkorét, miikodését harmonizalja. Nagy szerepet vallal az
iskolai  kozosség kialakitdsdban. A  konfliktusok rendezésére ad Iehetdséget.
Informacidcserét, tajékoztatdst jelent, ami a kozos célok megértését szolgalja. A
kompromisszum keresésének technikajat gyakorolhatja. A diakonkormanyzat az iskolai
élet demokratizmusanak nevelési rendszerének része, melynek célja a demokratikus
életforméra nevelés. A didkdonkormanyzat nevelési cél és eszkéz is. A nemzeti
koznevelésrol szolo térvény részletesen szabalyozza a tanuldk és kozosségeik jogait és
kotelességeit.

7.2 A tanuloi jogok biztositasanak alapelvei:

e atanulo juthasson hozz4 a szdmara sziikséges miiveltséghez

o megkiilonboztetés nélkiil gyakorolhassa nemzeti szokasait, illetve vallasat;

o sajat életére, ¢letkoriilményeire, valamint tanulményi eldmenetelére vonatkozé
kérdésekben kapjon tajékoztatast;

személyét, jogait tartsak tiszteletben, jogait szabadon gyakorolhassa;

véleményt mondhasson az 6t nevelok munkajarol;

sérelmeinek orvoslasat térvényben meghatarozott modon kérje;

kérdéseire a térvényben meghatarozott idon beliil kapjon valaszt;

e joga van javaslatot tenni az iskolai élettel kapcsolatosan;

e 9 e
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o megilleti a dontésekben és irdnyitdsban vald részvétel képviseleti joga és az
érdekképviseleti jog.

7.3 Legfels6bb szerve a didktanacs, amelyet az osztalyok titkarai alkotnak.
Az osztalytitkart az osztalykozosség valasztja.

7.4 A didkonkormanyzat jogkorei

e Dont sajat mukodésérdl, éves programjardl, anyagi eszkozeinek felhasznalasarol,
hataskoreinek gyakorldsarol, egy tanitds nélkiili munkanap programjardl, tajékoztatasi
formainak létrehozasarol és milkodtetésérol.

o Véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott
rendelkezéseinek elfogaddsa eldtt. Véleményezési jogkére van a térvényben
meghatarozott ligyekben, a SZMSZ elfogadédsakor és moddositasakor, a hdzirend
elfogaddsakor, médositasakor, a tanulot érintd fegyelmi eljaras lefolytatasakor.

- Az Nkt. 48.§ (4) meghatarozottak alapjan a diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa eldtt.
-A20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 120. § (5) alapjan az iskolai didkonkormanyzat
véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tal —
a) a tanuldk kozosségét erintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasahoz,
e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
/) akonyvtar, a sportlétesitmények mikoddési rendjének kialakitasahoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben
ki kell kérni.
» A didkdnkorményzatot a delegalt tanulok képviselhetik az iskolaszékben, intézményi
tandcsban.
e Megilleti az épiilethasznalati jog, a szOvetséghez csatlakozas joga, valamint
véleményezési és javaslattételi jog az intézmény mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.5 A pedagogus és a diakonkormanyzat viszonya

A pedagogus kotelességei kozé tartozik
o atanuloi és didk-6nkormanyzati jogok gyakorldsanak tiszteletben tartasa,
a didk-Onkormanyzati munka segitése, szervezésében valé részvétel,
a felmertilt problémék orvoslésa,
a javaslatokra érdemi valasz adasa.

7.6 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, az intézményvezetés

kapcsolattartasanak formai, rendje
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Kozvetlen médszerek:

Az iskolavezetés részt vesz/vehet a didkonkormdnyzat {ilésein. Meghallgatja a
véleményeket, kikéri az osztalyképviselok véleményét.

Minden hénapban alkalmat teremthet arra, hogy személyesen is talalkozzon.

Az osztalyképviseloknek joga van barmikor egyéni beszélgetési alkalmat kérni az
iskolavezetéstdl a problémaik, javaslataik elmondasara.

Az igazgatoval, illetve az iskolavezetéssel egyezteti a terveit a didkonkormanyzat év elején,
valamint a beszamoldjat év végeén.

Kozvetett mddszerek:

Az iskolavezetés rendszeresen konzultdl a didkonkorményzat vezetdjével az aktualis
feladatokrdl, problémakrol. Minden egyes didkdnkormanyzati rendezvény elott az
osztalyfoénokkel és az iskolavezetéssel kozosen alakitjak ki terveiket.

7.7 Egyéb rendelkezések

Az iskoldban létre kell hozni a didkpanaszok elbiralasanak rendjét. Ennek érdekében évente
“Igazlatd Napot" kell szervezni a Hazirendben meghatarozottak szerint. A
didkonkormanyzat szervezeti felépitését, a tisztségviselok megvalasztasanak ¢s a mikodés
szabalyait a sajat szervezeti s mikodési szabdlyzata tartalmazza. Kiemelt programjai a
hasznosanyag-gyljtések, a farsang, igazlatd nap, didkkozgytlés, kozosségi rendezvények.
Kialakitja a kozosségi értékelési rendszerét, amely iranyulhat az iskolai élet barmely
terliletére. Alapelvei a kovetkezetesség, kozos elfogadds és az iskola pedagdgiai
programjaval valé egyezdség.

7.8 A didkonkormanyzat tamogatasanak, a sziikséges feltételek biztositasanak rendje
Az intézmény a didkonkormanyzat szamara termet biztosit, az éves programjat beépiti a
munkatervébe, az osztalyfonokok, pedagogusok feladati k6z¢ beépiti a didkdonkormanyzat
tamogatasat, az intézményi informacids rendszeren keresztiil biztositja a szervezéshez a
segitséget. A diakonkorményzat terveit, céljait a nevelbtestiilettel egyetértésben hozhatja
meg, alakithatja ki.

9. A diak sportkorok

Az iskolai sportkér egy tanitdsi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjanak - az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe
véve - tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei k6zott mely sportagban, milyen
tevékenységi forméban ¢€s feltételekkel lehet részt venni a sportkor tevékenységében. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskola munkatervének részeként kell
elfogadni. Iskolankban didk sportkér miikodik, melynek sportcsoportjai az érdeklédés
figgvénycben: kosarlabda, asztalitenisz, roplabda, labdartgas, kézilabda, tollaslabda,
atlétika. A sportkor illetve a sportcsoportok tevékenységében minden didk jelentkezés
alapjan részt vehet.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcesolattartasanak formaja, rendje
Az iskolai sportkérdk az évente meghatarozott keretek kozott, sportagakban indulnak. Ev
elején az iskolavezetés jovahagyja a munkatervet, a tanév programjait. Ennek formaja a

munkakdzdsségi megbeszélés. Félévente értékelik az eldzo idészak eseményeit, tervezik a
kovetkezd rendezvényeket. Rendkiviili megbeszéléseket igényelnek a sporttal kapcsolatos
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versenyek és rendezvények, torndk, kupak, a didkolimpia. Félévkor és év végén a
nevelOtestiilet fogadja el a beszdmolot. Az iskolai sportkor vezetoje testnevelés szakos tanar.

10. A sziil6k k6zbsségei

9.1 Az osztalyok sziiloi kozosségei

Az osztalyok sziiloi kozosségei kettd képviseldt valasztanak, akik az osztaly sziildi
kozosségének valasztmanyat alkotjak.
Feladatuk
o az érdekképviselet,
o javaslatok, problémak kozvetitése az osztalyfondk, a vezetdség, az igazgatdsag
felé,

o valamint az osztaly képviselete az iskolai valasztmanyban.

9.2 A sziiloi kozosség iskolai vdlasztmanya (SZMK) és kapcsolattartisa az
iskolavezetéssel

Az SZMK valasztményat az osztalyok megvalasztott sziildi képviseldk alkotjak.
A valasztmany sajat tagjai kozlil megvalasztja az iskolai sziil6i munkak$zosség vezetdségét,
elnokét. Mukodését sajat SZMSZ, szabalyozza.

9.2.1 Az SZMK valasztmanya a sziilok legmagasabb szintii dontéshozoé szerve

° alapvet6 joga, hogy tajékoztatast kapjon az iskola életét érintd minden
kérdésben javaslatokat tegyen,

o kérdéseikre, felvetéseire érdemi valaszt és elintézést kapjon,

° ¢vente harom alkalommal {ilést tart, ahol az iskola vezetése beszamol,
tajckoztat, a sziiloi kozosség tajékoztatast kérhet, problémakat vethet fel.

e barmely sziildi kozdsségi tag személyes megbeszélést kezdeményezhet.

9.2.2 Az iskolai sziiloi kozosség jogkorei
° megvalasztja a sajat tisztségviseldit,

2 megvalaszthatja a szlilok képviseldit az iskolaszékbe,

° kialakitja sajat mikodési rendjét,

° munkatervet készit,

° képviseli a sziiloket,

° véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szilékkel, és tanuldkkal
kapcsolatosak,

° véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel ¢és tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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9.2.3 A sziil6i szervezet tovabbi jogkorei

) a  tankdnyvjegyzékben  nem szerepld  tankonyveknek  a
tankonyvrendelésbe torténo felvételekor,

° a tanév rendjérdl szold rendeletben nem szerepld versenyekre valod
felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor,

o az iskola hosszu tavu terveinek elfogadasaban véleményezési joga van,

° az iskola szabad felhasznalasu bevételeinek felhasznalasaban,

o az iskola adatkezelési szabalyzatanak elokészitésénél, modositasanal,

° a szervezeti €s mikodési szabélyzat elfogaddsakor €és modositasakor a
sziilo1 szervezetet véleményezési jog illeti meg,

° az intézményben lizemel6 élelmiszerarusitd lizlet nyitvatartasi rendjének

a megallapodasban t6rténd meghatarozasahoz az intézmény vezetdjének
be kell szereznie a sziildi szervezet egyetértését (20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 130.§ (3) bekezdése szerint).
A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. § (2) alapjan a sziiléi szervezet, k6zosség
a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasardl,
b) tisztségviseldinek megvélasztasarol szotobbséggel dont.
Az iskolai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

9.2.4 A sziiloi kozérdekii igényérvényesités joga
o A sziild — a kozérdekll kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos
eljarasokra vonatkozd rendelkezések szerint — eljarast indithat, vizsgalatot
kezdeményezhet:
az igazgatonal,
az intézmény fenntart6janal,
a jegyzonél,
a kozoktatdsi feladatkorében eljaré oktatasi, ill. kormanyhivatalnal, vagy
mas hat6sagnal,
e minden olyan esetben, amikor konkrétan nem hatarozhatok meg a sziil joga
tovabba, hogy sajat vagy gyermeke {igyében, valamint a kozérdekii
igényérvényesités soran igénybe vegye az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalatot.

@ o o

11. Az iskolaszék

Iskolankban nem miikodik iskolaszék, ezért az SZMSZ ¢és mas alapdokumentumok,
szabalyzatok elfogadasakor a sziiloi szervezet, k6zosség véleményét kell beszerezni (20/2012.
EMM I rendelet).
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12. A tanuldk kdézdsségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatod
bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az SZMSZ fiiggelékében
talalhaté munkakori leirds alapjan végzik.

Az iskola k6zdsségeinek kapcsolattartasa

12.1 Az igazgatosag és a neveldtestiilet

Annevelbtestiilet kiilonbozo kozosségeinek (pl.: szakmai munkak6zosségek) kapesolattartasa
a megbizott pedagdgusvezetdk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas formadi: az igazgatdsag Ulései, az iskola vezetdségi, a munkak6zosség-
vezetOk lilése, munkak6zosségi megbeszélései, kiilonbozd értekezletek, megbeszélések.
Ezek idopontjait az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanari irodakban elhelyezett hirdet6tablan, széban,
{rasbeli t4jékoztatokon is értesitheti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek tovabbitani az iranyitdsuk ald tartozé pedagogusok
kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskola igazgatdsaga felé.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek az iskola vezetdségi tiléseken elhangzottakrol
tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat, kézalkalmazottakat.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg
munkakori  vezetéjik vagy valasztott képviselojik utjan  kozolhetik  az  iskola
igazgatdsagaval, az iskola vezetdségével és az SZMK -val.

12.2 Az iskolaszék kapcsolattartasa

Iskolankban nincs iskolaszék, ezért az SZMK tartja a kapcsolatot az iskola kdzosségeivel.
Az SZMK iiléseirdl tdjékoztatni sziikséges a neveldtestiiletet is.

12.3 A pedagogusok és a tanulok (Lasd diakonkormanyzat!)

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol, az
igazgat6 a didkonkormdnyzat lilésein évente két alkalommal rendszeresen tajékoztatja az
osztalytitkarokat. Az informacio tovabbitasanak formaja még az iskolai faliijsag, hirdet6,
iskolai honlap-.

A tanulék meghatarozott iddpontban a fogadodran kozslhetik egyénileg vagy valasztott
tisztségviseldik utjan kérdéseiket, véleményliket, problémaikat, javaslatukat.

12.4 Az iskola és a sziilok kapcsolatai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr6l, az aktualis feladatokrol az
igazgaté a sziiloi valasztmanyi tilésen két alkalommal az iskolai sziildi k6zosség tagjait
tajékoztatja, az osztalyfonok az osztaly sziil6i értekezietén tajékoztatja a sziiloket. A
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veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli tanuloknal a fentieken kiviil évente szlikség szerint
csaladlatogatast tartanak az osztalyfonokok. A sziildi értekezletek, fogaddorak idejét az
iskolai munkaterv tartalmazza. Az iskolai ¢lethez hozzatartoznak a spontan
kommunikacios formék is. A pedagdgiai munkdba vald betekintést szolgéljak a nyilt
napok/6rak. Evente mindkét tagozat nyilt napokat szervez. Nyilt orat tarthat minden
pedagdgus sziiloi kérésre, igazgatdi engedéllyel. Az iskolai programokrol a sziild az
iskola honlapjarol is tajékoztatast kaphat.

12.5 A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje
I[skolanknak nincs tagintézmeénye.
A székhely és telephely kozotti kapcesolatot az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a
munkakdzosség-vezetdk és az iskolatitkdrok latjak el.
Formaja: telefon, e-mail, személyes talalkozas.
Az igazgatd napi rendszerességgel meglatogatja a székhelyet és a telephelyet.

13. A sziil6i érdekérvényesités jogi formaja

A sziil6 gyermeke érdekében eljarast indithat az intézmény vezetdjénél.
Az eljards indulhat érdeksérelem, az intézmény valamely dontése, a tanuldk
mindsitésével kapcsolatosan, jogszabdlysértés esetén, a tudomasara jutasatol szamitott 15
napon beliil.
Az intézkedésre jogosult személy harminc napon belill kételes érdemi valaszt adni,
megjeldlve a masodfokt dontésben illetékes forumot.
Az intézmény panaszkezelési szabalyzata fiiggelékként csatolva.

14. Az iskola tanuldinak jogallasa, jogok és
kotelezettségek

14.1 Tanuloi jogviszony létesitése

A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezhet, a beirdssal valdosul meg. A
tanulok felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont. E jogkorét meghatirozott esetben
atadhatja nevel6i munkacsoportnak, illetve helyettesének.

A sziilot megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.
Az intézmény alkalmazottja gyermekének felvételét illetve atvételét biztositjuk.
Az iskoldban a tanul6 atvételére a tanitasi év soran barmikor lehet6ség van.

Ha az iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi

kérelmeket is teljesiteni tud, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 24.§ (5) szerint, a
Hézirendben meghatarozott szabalyok alapjan jar el.

14.2 Felvétel az elso osztalyba, beiratas

A gyermek, ha az iskolaba Iépéshez szlikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtél valik
tankdtelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig télti be. Tankételes
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gyermekét a sz{lo koteles a lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerinti
illetékes vagy a valasztott iskola elsé osztalydba beiratni. Felvételérdl elsd fokon az
igazgatd dont, elutasitas esetén masodfokon a fenntartd hivatott a kérelmet elbiralni.

Az igazgatd a dontéshez kikéri az adott 6voda véleményét. Ovodaba nem jart, vagy
kulfoldi orszag ovoddjaba jart gyermek esetén a nevelési tanacsado vagy a tanulasi
képességvizsgald bizottsag szakmai véleménye alapjan torténik a tankételes kora tanuld
beiskolazasa. Mdas korzetbol érkezd tanuldk felvételérdl az igazgatd dont. E jogat eseti
megbizassal helyettesére atruhdzhatja.

14.3 Beiratkozas, beiras és osztilyba sorolas rendje
A beiratkozéskor a szllének be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas,
- agyermek nevére kidllitott személyi azonositd €s
- alakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
- aziskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusito igazolast, ami lehet:
o agyermek 6vodai szakvéleménye,
o nevelési tandcsadas keretében végzett iskolaérettségi szakértdi vélemény,
o sajatos nevelési igényll gyermekek esetében a Szakértdi Bizottsag
szakértdi véleménye,
A sziletési anyakdnyvi kivonat a pontos név- ¢és adategyeztetés miatt
szlikséges/lehetséges bemutatandd dokumentum.
A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapuld
jogait ett6l az idéponttol kezdve gyakorolhatja.

A beirast az igazgato az alsé tagozatos €s altalanos igazgatdhelyettes, az iskolatitkar és a
megbizott személy, vagy személyek végzik.

A beiras a segédtabla az 1. osztdlyos tanulok beiratdsdhoz ¢. nyomtatvanyon, a beirasi
naplo és az elektronikus informatikai rendszeren keresztiil torténik (E-KRETA).

A tanulo felvételérdl illetve elutasitasarol az igazgatd hatarozatot hoz, melyet 15 napon
beliil megkiild a sziilonek. A dontés ellen a sziil6 jogorvoslati Iehetdséggel élhet, melyet
a fenntarto biral el masodfokon.

A tanul6 mas korzethez tartozo iskolaba is jarhat, ha ehhez a fogadd intézmény igazgatdja
hozzajarul. Szdmadara tavozasi bizonyitvanyt kell kidllitani. Az okirat kiallitasat
megtagadni nem szabad, amennyiben a befogadd iskola kidllitotta a befogadasrol szolo
nyilatkozatot.

A kormdnyhivatal altal nyilvantartott, s az iskola rendelkezésére bocsatott tankételes
kortak nyilvantartasa alapjan a be nem {iratott tanul6t a kormanyhivatalnak jelezni kell.
Arrol is jelzést kiild az igazgatd a kormanyhivatalnak, ha kdrzeten kiviilit vett fel.

Az iskolaba felvett tanulok osztilyba vagy csoportba valdé beosztasarol a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgato dont.

Szempontjai: 6vodai igazolds, szakértéi vélemény alapjan torténd ardnyos elosztas, fiu-
lany arany.
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14.4 Erkezés mas iskolabol

A tanul6 felvételérdl az igazgatd dont. Felvétel esetén az igazgatdhelyettessel, a szakmai
munkakozdsség-vezetdjével egyezteti a  gyermek osztalyba  soroldsat. Az
igazgatOhelyettes €s az iskolatitkar feladata a gyermek elhelyezése, napkozis és menzas
elhelyezésének elintézése. A tanuld nyilvantartasba vetetése, bizonyitvanyanak,
egészségligyi torzslapjanak, és személyi nyilvantartd lapjanak meglétének ellendrzése,
hidny esetén a hidnyz6 dokumentumok pdtoltatasa. A tanuld felvételérdl sz6lo
dokumentumot az atadé iskolanak 48 oran beliil koteles elektronikusan és postai tton,
vagy atadokonyv segitségével elkiildeni. Az iskolatitkar az érkezett tanulot 6t napon beliil
kdoteles bejelenteni a KIR-be.

14.5 A tanuldi jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok

A tanuldi jogviszony keletkezésekor a Nkt. 50.§ és 51.§, megszinésekor a Nkt. 53.§
alapjan kell eljarni.

14.6 A tanulok jogai €s kotelességei

A tanulok jogait, kotelezettségeit a Hazirend tartalmazza. A tanul6éi hazirendet a
nevelGtestiilet fogadja el, a didkonkormanyzat, az SZMK véleményezési jogat gyakorolja.

14.7 A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegvelmi eljaras részletes szabalvyai

A 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1) q pontja alapjan

1. A tanuld salyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljards is indithaté. A fegyelmi eljaras
meginditisardl az igazgatd dont.

2. A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kévetd 3 honapon
beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését koveto 3
honap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

3. A fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras részletes

szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas Iétrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen irasban valamint
személyes talalkozd révén értesiti a sértett és az elkdvetd képviseldit (gondviseldk) a
fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

o A fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztet6 eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.
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o Azegyeztetd eljards kezdeményerése az igazgatd kotelezettsége.

o  Egyeztetésre nem keriilhet sor, ha azzal a sértett nem ért egyet. Ha a sérteti egyetért,
a kotelezettségszegd fél értesitését kovetd S5 napon beliil kell reagalnia, hogy
nyitott-¢ az egyeztetésre.

» A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza. ebben az esetben errél a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni.

» Az egyeztetd eljards idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards id6pontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott személyrdl irdsban értesiti az érintett feleket.

o Azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatdok a zavartalan targyalas feltételei.

o A kozvetitd személyét a felek jelolhetik ki a medidcio miikodhetosége és sikere
érdekben gy, hogy megegyeznek a kozvetité személyében és mindketten
elfogadjak partatlan félnek az tigyiikben.

o A feladat ellatdsat a megbizott személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb
harom honapra felfliggesztheti.

o Az egyeztetst vezetonek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon. Ez alatt
az ido alatt barmennyi mediacié tarthato.

e Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni.

A sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megéllapodasban foglaltakat a ktelességszegéd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

4. A fegyelmi eljaras meginditasakor - az indok megjellésével - az érintett tanulot és sziilét
frsban is és személyes megbeszélés révén is tdjékoztatni kell az elkvetett kitelességszegés
tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

5. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestillet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. Az elnokst az igazgatd
bizza meg.

6. A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani.
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Atargyalasra a tanulot €s a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén
a fegyelmi eljardsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje /sziilei/, a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziilojének.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kdvetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell ethelyezni.
A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelétestiileti
értekezlet idépontjat 5 napon beliili idépontra kell Kitlizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatisaval) meg kell jeldIni
az irat ezen beliili sorszamat.
A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelotestilet hozza. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi ¢ljaras soran
be kell szerezni.
A fegyelmi biintetés lehet: megrovas, szigori megrovas, kedvezmények megvonasa,
athelyezés, kizaras az iskolabol. /Nkt. 58.§ (4)-(5) bekezdés/

16. A biintetést irasba kell foglalni, €s azt a sziil6 tudomasara kell hozni

15. A tanuldk értékelésének rendje, eljarasi szabalyok
(Pedagédgiai Program tartalmazza)
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16. Az osztalyozd, javito és egyéb vizsgak
lebonyolitasanak helyi szabalyai (Pedagégiai Program,
Hazirend tartalmazza)

17. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai, valamint a
fegyelmi és kartéritési felel6sségiik
(Hazirend tartalmazza)

18. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések (Hazirend
tartalmazza)

19. A tankdnyvellatas rendjérdl szabalyzat rendelkezik
(Hazirend tartalmazza)

20. Az anyagi, kartéritési felel6sség szabalyai

- A koznevelési foglalkoztatott kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatott kartéritési felelosségét a munka térvénykdnyvérdl szold 2012,
évi . torvény szabalyozza. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelési
foglalkoztatott négyhavi tavolléti dijanak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Sulyosan gondatlannak minésiil a karokozas kiilongsen, ha a koéznevelési foglalkoztatott a
munkaltaté gazdalkodasara vonatkozd szabdly - szdndékossdgnak nem mindsiilé - silyos
megsértésével, vagy az ellendrzési kotelezettség elmulasztisaval, illetve hidnyos teljesitésével
okozta a kart, vagy a kar olyan - jogszabdlyba {itk6z6 - utasitas teljesitésébol keletkezett,
amelynek varhaté kovetkezményeire az utasitott koznevelési foglalkoztatott elézbleg a
figyelmet felhivta. A magasabb vezetd a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul
okozott karokért is teljes mértékben felel.

-A munkavallalo kartéritési felelossége

Az 0j munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvényben a régihez képest meglehetésen
kitagitotta a munkavallalok kartéritési felelosségének dsszeghatarait, masrészt kissé atalakitotta
a feleldsség megallapitasanak lehetdségeit. Az Gj torvény mar 4 havi bére erejéig teszi feleldssé
a munkavallalot az altala okozott karért. Ha mindez nem jelentene elég visszatarto erdt a
munkavallalok szamara, az 0j szabdly bevezeti azt az eddig csak a polgari jogban hasznalt
formulat, amely szerint a munkavallalonak mindig olyan magatartast kell tanusitania, ,,amely
az adott helyzetben altalaban elvarhat6”. Az ,.altalaban elvarhatdsag” formulaja tehat altalanos
jogszabalyi kotelezettséggé valt: amennyiben a munkavallald adott helyzetben nem ugy jart el,
ahogy az éltalaban elvarhatod, és e magatartasaval kart okoz, akkor e kart koteles megtériteni.

A munkajogi kartéritési felelosségi szabalyok legijabb kori valtozasiban nemcsak a
karfeleldsség mértéke valtozott, hanem ezen felel6sség megnevezése is. Az ,,anyagi feleldsség”
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megnevezeést a hatdlyos Mt.-ben és a 2012. julius 1-jén hatdlyba Iépett j munka
torvénykonyveérdl szolo 2012, évi I térvényben felvaltotta a ..Kkartéritési feleldsség”
megnevezes.

- A tanulok karteritési felelosségét a Hazirend tartalmazza.

21. A rendszeres egészséqiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
egylittmiikodést ir ala a rendeldintézet igazgatdjaval, ami altal biztositotta valik a
gyermekorvosi, a fogorvosi €s a védondi ellatas. A megallapodas, szerzodés alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

sa védondk meghatarozott iddpontokban tartézkodnak az iskola székhelyének és
telephelyének orvosi szobéjaban (ez kifliggesztésre keriil az iskolaban)

» a tanuldk éviolyamonkénti tdrzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése

« a kOnnyitett- ¢s gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése

» a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése

o szinlatas és latasélesség vizsgalata

o a tovabbtanulds, palyavélasztas elott allo tanuldk vizsgalata; palyaalkalmassagi altaldnos
orvosi vizsgalat végzése

» a tanulok higiéniai — tisztasagi szrdvizsgalata évente harom alkalommal, sziikség szerint
(iskolai/szil6i kérésre, bejelentésre) tobbszor is.

A sziirbvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit. A kotelezd orvosi
vizsgélatokat, véddoltasok idopontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast
leheté legkisebb mértékben zavarja. A fogaszati vizsgalatra a rendelGintézetbe
pedagogus/osztalyfonok/pedagogiai asszisztens kisérettel mennek a tanulok, melyhez a nagy
tdvolsdg miatt sziikséges a fenntarto altal biztositott szallitéjarmii. Az orvosi vizsgélatok
idopontjat, a kapcsolattartast az alsoés ¢és a felsds intézményvezetd igazgato-helyettes
koordinalja. Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyanak tanul6i
az orvosi vizsgalaton megjelenjenek — a helyettesek tdjékoztatjak az aktualis egészségligyi
ellatasrol.

22. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a 2012/2013. tanévtél az 1. és 5.
évtolyamon bevezetett mindennapos testnevelés 5 ora/hét megvalositasaval biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkér €s tomegsport keretében kell
megszervezni. Didksportkdr kosarlabda, roplabda, kézilabda és labdarugas, tollaslabda,
asztalitenisz, atlétika sportagakban miikodik.

Az iskolai didksportkor megalakulasa ota 6nalldan, a sajat szabalyai szerint miikodik.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon az iskola biztositja, hogy Osszel, tavasszal a
sportudvar, a tornaterem, télen a tornaterem az iskolai orarendben meghatarozott modon a
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tanuldk szamara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben és az
Orarendben kell meghatdrozni. Mindazon napokon, amikor az O&rarendben nincs
testnevelésora, a tanuldk szervezett testmozgéasara napi 30-45 perces id6t kell biztositani.
Also tagozaton ennek kerete a napkdzis foglalkozas, fels6 tagozaton a tanuloszoba, ill.
napkozi.

Az altalanos iskola 5-8. ¢vfolyaman évente a tanév rendjében meghatarozott
idéintervallumon beliil gondoskodni kell a tanuldk fizikai allapotanak mérésérol (NETFIT
meres).

Az SZMSZ elfogadasakor és moddositdsakor a mindennapi testedzés formai kérdésben
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

23. A szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei (Hazirend tartalmazza)

24. Az iskola vezetésének kiils6 kapcsolatai

Az iskolai nevel6-oktaté munka eredményes irdnyitdsa érdekében a kovetkezd szervekkel,
szervezetekkel tart kapcsolatot:

° Erdi Tankertileti K6zpont

° Oktatasi Hivatal - Budapesti POK

o Erd Megyei Jog Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatal

o Intézményi Gondnoksag

° Erd 6vodai, alap- és kozépfoku oktatasi intézményei

° Pedagogiai Szakszolgalat

o PM 1. sz. Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag

° Erd, Szazhalombatta, Budafok miivelédési hazai

° Erd, Csuka Zoltan Kényvtar

° Foldrajzi Mizeum

° Rendeldintézet

° Gyermekjoléti Szolgalat

° Csaladsegité Kozpont

o

Nagycsaladosok Orszagos Egyesiilete

° Iskolat segit6 alapitvany kuratériuma

0 Erdi Ujsag

° Erdi Rendérkapitanysag

° Polgéarérség

° Minden olyan intézmény, civil szervezet, amely az intézményi feladatok,

fejlesztések céljabol segitséget nyujt.

Az iskola kilf6ldi kapesolatokat alakit ki, amelyeket egytittmikodési megallapodasokban
rogzit.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az igazgatd felelds, a tantestiilet tagjai
jogosultak a kapcsolattartasra tajékoztatasi kotelezettség mellett.

25. Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénéi
szolgalattal

A kapcesolatok elvei és célja:

A munka megszervezésénél alapvetden a tanuldk érdekeit vessziik figyelembe, tudatosan
toreksziink a folyamatos kapcsolattartasra, egymas rendszeres tajékoztatasara. Célunk, hogy
a gyermekek egészségi allapotat figyelemmel kisérjiik, az abban bekovetkezd valtozasokat,
elsésorban a problémakat a sziiléknek, vagy szakorvosoknak jelezziik, az egészség
megeldzéséhez — a betegségek megeldzéséhez — hozzajaruljunk.

A kapcsolattartas gyakorlata:
A kapcsolattartas felelosei az igazgato-helyettesek.

Az iskolaorvos, védoné rendszeresen, a sajat programja, feladatterve és a megallapodas
alapjan

° elvégzi 6-16 éves korosztalyban esedékes védboltasokat;

o elvégzi a tanulok testi fejlettségi, ill. érzékszervi vizsgalatat;

o kisziiri és ortopédiai vizsgalatra, ill. gyodgytestnevelésre utalja a
gerincferdiiléses, vagy hanyag tartasu gyerekeket,

2 megoldja a tovabbtanulni szandékozé tanuldk eldzetes vizsgalatat;

° az elozetes vizsgilat tapasztalatait ravezeti a tanuldk tovabbtanuldsi

lapjara;

® elvégzi a taborozdsra mend tanulok eldzetes és kozvetlen orvosi

vizsgalatat;

o megvizsgalja az Uszasoktatdason résztvevd tanulok borét, egészségi

allapotat;

o elvégzi a tanuldkndl a higiéniai-tisztasagi szlirévizsgalatot.

Tanuldink évente egy alkalommal fogaszati vizsgalaton, illetve kezelésen esnek at. A
szlirdvizsgalatokon neveldi feligyeletet kell biztositani. Az iskola mindkét épiiletében iskolai
védond dolgozik az altaluk meghatarozott idépontokban. Az iskola biztositja feladataik
ellatasanak feltételeit, amelyeket a sajat éves munkaterviik alapjan végeznek.

26. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskolaban nincs gyermekvédelmi feladatkorrel Osszefliggd allashely. A gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldsi, ill. az esélyegyenldségi képviselé munkat a feladattal megbizott
koznevelési foglalkoztatott fogja Ossze. Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekvédelmi
intézményekkel, képviseli iskolankat a varosi esélyegyenléségi férumokon. A kdzds munka
egylittmikodési megallapodas alapjan folyik.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz
szitkséges feltételekrol, a kapcsolattartas feliigyeletérdl. A tanuldkat és sziileiket a tanév
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kezdetekor az elektronikus naplon keresztiil tajékoztatjuk a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s
személyérol és fogadodrajarol.

A tanév elején a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelés ismerteti az osztalyténokokkel a
gyermekek megsegitésére szolgald jogi és szocidlis lehetdségeket. A tanuldk és a sziilok
tajékoztatasa az osztalyfonok kotelessége.

A veszélyeztetett tanuloknal az osztdlyfonokkel kozosen csaladlatogatast végeznek a
veszélyeztetd ok feltardsa érdekében. A tapasztalatokrol feljegyzés késziil és az ifjusagvédelmi
telelds felveszi a kapesolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekjoléti szolgalat segitségét vessziik igénybe gyermekbantalmazis vélelme, napi
komfort veszélybe kerlilése, életveszély, szenvedélybetegség esetén, igazolatlan hianyzasok
kapesan, €s més eldirt esetekben.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége megszintetésére a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
kell eljarni, tdmogatds megdallapitasit kell kezdeményezni az iskola igazgatdjanak a
Polgarmesteri Hivatalndl. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében, ill. annak
megsziintetése érdekében egylittmikdodik az ifjusdgvédelmi felelés a Csaladsegité Kézpont, a
Polgarmesteri Hivatal Gyamhatdsaga, a Pest Megyei Kormanyhivatal, Jarasi Gyamhivatal a
varosi Rendorség ifjusagvédelmi felelés alkalmazottaival.

A gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények nevét, cimét és telefonszamat az iskolaban
a tanulok ¢€s a szlilok altal jol 1athato helyen k6zzé kell tenni.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, az egészségnevelési,
ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozéasanak segitésére.

A 2018/2019. tanévtdl gyermekvédelmi képviseld, 2020/21-t61 iskolai szocialis
munkatarssegité munkalkodik iskolankban az 0j Gyv. térvény eloirasainak megfelel6en.

A Gyermekjoléti Kézpont cime: 2030 Erd, Romer Floris tér 1.

E-mail cim: ovodaiiskolai&@szocgond.hu

27. Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal

Iletékes pedagodgiai szakszolgélat: Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye
pmpvsz.erd@pestmszaksz.hu 2030 Erd, F§ utca 42.

A fenti intézmény szolgaltatoként miikodik, ellatja a hataskorébe tartozod feladatokat.

A gyogytestnevelés ellatdsahoz a 2017/2018. tanév masodik felétél utazd gyogytestneveld
pedagdgust biztosit, aki iskolank épiiletében latja el — jelenleg az als6 tagozaton — a kiszlirt
tanuldkat.- A kapesolattartas az SNI €s a BTMN tanulokkal kapcsolatban teljes kord.

28. Az iskolai hagyomanyok

Az iskola z&szl6ja nemzetiszin selyem. A zaszlo szerepldje az iskolai tinnepélyeknek.
Ballagasokon a ballagdk jelképesen atadjak a 7. osztalyosoknak, bucstzoul szalagot kétnek
ra.
A zasz16vivo tanuldk a 8. vtolyam tanuloi koziil keriilnek ki.
o Unnepélyek, megemlékezések:
- nemzeti linnepek: marc. 15., okt. 23.
- megemlékezések: okt. 6. Aradi vértanuk
febr. 25. Kommunista és egvéb diktatirak aldozatai
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apr. 16. Holokauszt aldozatai
jun.4. Nemzeti Osszetartozas Napja
- iskolai tinnepélyek: évnyitd, évzéro, ballagas, iskolakaracsony

A megemlékezés formai: iskolai, tagozat- ill. évfolyamszintli, vagy osztalykeretben, ill. egyéb
moddon.
Az iskolai innepélyeken a megjelenés a tanuldk és pedagogusok szdmara kotelezo és elvart.
e Tan6ran kiviili iskolai programok, hagyomanyos rendezvények
- Hulladék- és hasznosanyag-gytijtések
- Egészséges életmad hete
- Mikulas-buli
- Adventi késziilodés
- Karéacsonyvaro projektnap
- Karacsonyi koncert szitiloknek osztalykeretben
- Farsangi jelmezes felvonulas, mulatsag
- Sziildk-nevelok balja
- Széchenyi-dijatadas (kisplasztika, plakett, oklevél) volt 8.0. didkoknak
- Faklyas felvonulas — marcius 15. nemzeti tinnep eléestéjén
- Mi Mit Tudunk! gdlamiisor
- F6ld Napja — tevékenység kornyezetiinkért, projektnap
- Kihivas napja — sportvetélkeddk, akadalyverseny
- Gyermeknap
- Tantestiileti kirandulas
o Uj hagyomanyok teremtése
- Jogeldd iskolak névaddjaval kapcsolatos programok
(szept. 21., febr. 24.)
- Jeles napokhoz, évszakokhoz kapcsolédd események
- Miivészeti, rajz és kézmiives foglalkozasok, kidllitdsok
- Jaték - sport — mozgés - tanc az egészséges életmdd jegyében
- Természettudomanyos barangolasok, fizika - kémia show
- Rendszeres szinhaz, mozi, mizeumlatogatasok osztalykeretben
- LIGETI-NAPOK programsorozata
- Tertileti versenyek szervezése kulturalis, sport és
természettudomanyos teriileten

29. A valaszthat6 tanoérai és tanéran kiviili foglalkozasok
célja, szervezeti formaja, idékeretei

29.1 Valaszthato tanorai foglalkozasok
célja:
a tehetséggondozas
A valaszthaté tandrai foglalkozasokat, drakeretét a pedagogiai program, helyi tanterv
tartalmazza. A valasztds rendjét a Hazirend szabdlyozza. Ezeken a foglalkozdsokon a
jelentkezd tanulok részvételének szabdlyai (hianyzas, késés, stb.) megegyezik a
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kotelez6 tanorai foglalkozasok szabalyaival.

29.2 A tanoran kiviili, egyéb foglalkozasok
célja:
a felzarkoztatas €s tehetséggondozas, valamint lehetdséget biztositani tanuldinknak a
szabadidd hasznos és kulturalt eltSltésére.
A foglalkozasok forméja, rendje, idkeretet:
A tandrdn kiviil szervezett foglalkozasok: napkézi, tanuloszoba, felzarkoztatas,
tehetséggondozas, korrepetalds, szakkorok, énekkar, kulturdlis rendezvények,
konyvtar, taborok, kirandulasok, muzeum-, mozi- ¢s szinhazlatogatasok, sportkér,
tomegsport foglalkozasok, tanfolyamok, tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok, a
pedagogiai program tevékenységrendszeréhez tartozd programok, rendezvények.
[dékeretét a mindenkori tanév tantargyfelosztasa tartalmazza.
Tanoran kiviili tevékenységek a sziilok kérésére (az iskolai 6rakereten feliil) téritési dij
ellenében is szervezhetok.

29.2.1 Az SNI. BTMN, HH / HHH tanulok foglalkozasai

- A sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel
kiizdé tanulokkal vald foglalkozas a szakértéi vélemények alapjan, a térvényes
orakeret szerint torténik. A foglalkozasok csoportos €s/vagy egyéni foglalkozasok.

- Az SNI tanuldk rehabilitacidos foglalkozasait, fejlesztését sajat szakembereink
(gyogypedagogus, logopédus, iskolapszicholdgus) latjak el.

- A BTMN tanulok fejlesztését az iskola fejlesztopedagogusai, tanitdi és tanarai végzik,
amennyiben a sziild a tanév elején irdsban ugy nyilatkozik, hogy gyermeke részére a
fejlesztd foglalkozasokat az iskolaban igénybe kivanja venni.

- A felzarkoztatas, korrepetdlas lehetségét szintén biztositjuk a tanulok részére, alsd
tagozaton osztalykeretben, felso tagozaton évfolyamszinten.

- A pedagogusok fejlesztési tervet, egyéni nyilvantarté lapokat, haladasi naplot
hasznélnak. A sziiloknek €v elején és a szlikséges idében tajékoztatd lapot adunk ki,
amelyen a nyilatkoznak gyermekiik foglalkozasokon valo részvételérdl. Amennyiben
a foglalkozasokat a sziil6 nem igényli, megfeleld igazolast ad le arrdl, hol, milyen
formaban részesiil a gyermeke fejlesztésben. A fejlesztd foglalkozasokat
csoportonként, a kotelezd tandrdkon kiviil szervezziik, az eloirt oraszamban.

- A HH / HHH tanulokat a gyermekvédelmi felelds, az osztalyfdnok fokozott
figyelemmel koveti. Szamukra is foglalkozasokat szerveziink az esélyegyenldség
biztositasa érdekében.

29.2.2 Tanulmanyi kirdndulasok

Szervezését a pedagodgiai program szerint, a sziilok és az osztaly megallapodasa
alapjan torténik. A részvétel nem feltétele a tantervi kovetelmények teljesitésének. A
tanulok részvétele Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
Sziiléi kérésre, a tanuldra juté koltségek vallalasanak biztositdsahoz az iskola
didkonkormanyzata ¢s alapitvdnya segitséget nyujthat a tdmogatasi kérelem
benyujtasaval kapcsolatos tigyintézésben.

° Tanulmanyi kirandulds alsé tagozaton 1 napos €vente egy alkalommal.

° Tanulmanyi kirandulds felsé tagozaton maximum 3 napos (szombat,

vasarnap kivételével) évente egy alkalommal.
eHa valamely tanulo e képzési formakban nem tud, vagy nem kivan részt venni,
szamara az iskola a hagyomanyos tanitasi format biztositja annak id6tartamara. A
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tobb napos tanulmanyi kirandulason, erdei iskola ideje alatt végzett tilmunkaért
a pedagogust dijazas illeti meg a fennallod jogszabalyok alapjan.

29.2.3 Napkozis foglalkozas, tanuldszoba
A tanulast ¢és a szabadid6 hasznos eltdltését biztositja. Miikodését a Hazirend
szabalyozza.

29.2.4 Tehetséggondozo, készséglejlesztd szakkordk

[gény szerint indithatdéak, amennyiben ezt a fenntarté altal biztositott heti
finanszirozott drakeret lehetove teszi. A szakkdrbe valod jelentkezéshez sziildi
hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetbit az
igazgatd bizza meg. A szakkorvezetd éves tervet készit és errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot vezet az E-Krétdban. Egy tanuld legfeljebb harom
szakkornek lehet a tagja. A szakkori foglalkozasokrdl valé tdvolmaradast a tanulonak
igazolnia kell. A szakkori foglalkozasok eredményességét az iskola targyi feltételeivel
segiti. A szakkorok téritésmentesek, illetve a sziikséges anyag-és eszkdzbeszerzés
koltségeit a sziilok fedezhetik. Onkoltséges szakkor is indithaté iskolankban, amely nem
a heti orakeretbdl biztositott.

29.2.5 Enekkar
A tantargyfelosztasban meghatarozott drakeretben mikodik mindkét tagozaton. Az
énekkarba valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatdra torténik a felvétel. A
jelentkezés egy tanévre szol. Az énekkarbol vald hianyzds és igazolas modjai a
szakkorével megegyeznek. Az énekkarbdl valo kilépést a sziilo részletes indoklassal,
irasban kérheti a vezet6tol.

29.2.6 Tanfolyam

A tanuldk érdeklodési korének megfelelden szervezhetd az iskolaban. A tanfolyam
vezetdje lehet iskoldn kiviili szakember is. A tanfolyamokra a sziilo irasos kérése
alapjan jelentkezhetnek a tanulok. A tanfolyamokon vald részvételért a
tanfolyamvezetdvel valo egyeztetés alapjan elore kell a téritési dijat fizetni. A téritési
dijat év elején az SZMK véleményezheti. Téritési dij azokért a foglalkozasokért
kérhetd, melyeket nem tartalmaz az intézmény torvényekben biztositott orakerete. A
kiilsés szakemberek Altal tartott foglalkozasokhoz sziikséges terembérlet dijat a
fenntart6 hatarozza meg.

29.2.7 Korrepetalas
Célja az alapkészségek fejlesztése. A korrepetdlasokat a tantargyfelosztas szerinti

oraszamban kell tartani orarend szerint. A sziilo irasbeli engedélye alapjan a tanuldt
kotelezni lehet a korrepetélasokon valod részvételre. A korrepetalasok mennyiségének
iranyado mértékét a tanévkezdéskor a kiszamitott és egyeztetett 6rakeret szabja meg.

29.2.8 Tanulmanyi. kulturalis és sportversenyek
A kiilonb6z6 versenyek a tehetséggondozast szolgaljak. A tanuldk iskolai, korzeti,
teriileti, tankertiileti, megyei és orszagos versenycken vehetnek részt. A korzeti
versenyekrdl tovabbjutok nevezési dijat az iskola a koltségvetése fliggvényében fizeti,
illetve az iskola alapitvanya tAmogathatja.

29.2.9 Kényvtar

Az iskola konyvtara a nyitvatartasi idoben a tanuldk rendelkezésre all. Mikodési
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rendjét a konyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata tartalmazza, mely e dokumentum
melléklete. Mindkét iskolaépiiletben miikddik konyvtar, az alsd és fels6 tagozatos
tanulokat €s az Oket tanitd pedagogusokat fogadja.

29.2.10 Taborok

A tanitasi szlinetek ideje alatt szervezhetdek a tdborok.

Formaja kétféle lehet:
o napkozis jelleg(i, iskolaban tartott, szakrendszer(i (képzomiivészeti, tanc,

mozgds, népmiivészeti, idegen nyelvi, k6zdsségépitd, stb.)

e nem az iskola épliletében tartott orszagjaro, képzomiivészeti, sport, idegen
nyelvi, stb.

A tanuloi részvétel dnkéntes, a sziild beleegyezésével, a felmertld koltségek eldzetes

befizetésével torténik.

29.2.11 Felvételi elokészitd
- Az iskola a nyolcadik osztalyos tanulok szamara felvételi elokészitOket szervez évente
meghatdrozott csoportokban, tantargyakbol €s tematikaval. Lehet ingyenes, illetve
Onkoltséges finanszirozasu.

29.3. Iskolai honlap
Az iskola honlapjat megbizasi szerzddéssel kiilsd szakember vagy a rendszergazdai

feladatokkal megbizott személy ¢s a felkért pedagdgusok szerkesztik, miikodtetik. Az
iskolaban rendezett eseményekrdl a rendezd pedagoégusok szdveges beszamolot
készitenek, ¢s azt a szerkesztoknek tovabbitjak. A cikkek, beszamolok, fotdk az
igazgatval vagy az igazgatdhelyettessel tortént egyeztetés utan keriilhetnek fel a
honlapra. A naprakész informacidk, tdjékoztatas érdekében rendszeresen frissitésre kertil
a honlap.

30. Az iskola oktatasszervezési formai

A Pedagdgiai Program szerint az iskolai oktatds szervezését a differencialt, vagyis a tanulok
személyiségének leginkabb megfeleld, egyénre szabott formak miikddtetése hatarozza meg. Ezt
a gyakorlatban a tehetséggondozas, felzarkdztatas és a kiilonbozd képességtejleszté formak
megvalositasa jellemzi. Célunk az iskolai kudarcok megel6zése, preventiv tevékenység.

Iskolakostolgato és elokészité foglalkozasok

- Minden tanévben iskolakostolgatd foglalkozasokat szerveziink a beiskolazas el6tt allo
nagycsoportos 6vodasoknak. A foglalkozasokon valé részvétel téritésmentes.

- Evente az iskolaba mar beiratott leendd elsd osztalyosok szamara fakultativ formaban a
tanitok foglalkozasokat szervezhetnek. A foglalkozasok dijat a sziilok fizetik, mértékét az
SZMK véleményezheti. A foglalkozésokat a leend6 1. osztalyos osztalytanitok tartjak.

Differencialt képességtejleszto foglalkozasok

Ezeket a foglalkozasokat tanito, fejlesztd pedagogus, gydgypedagdgus és tanar kollégak
végzik a tanitasi orak utan.
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Sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézségekkel kiizd6 tanulok fejlesztése

Az SNI és BTMN kiizd6 tanulokkal valé foglalkozas a szakért6i vélemények alapjan, a
torvényes oOrakeret szerint torténik. Az egyittnevelés alapelveit, céljait, modszereit a
Pedagogiai Program tartalmazza.

Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok tAmogatasa
A HH / HHH tanulék esélyegyenldségének biztositdsat felzarkoztatas és

tehetséggondozas, korrepetalas, felkészité foglalkozas segiti a Pedagogiai Programban
lefektetettek alapjan.

Idegen nyelv, matematika, informatika, technika és életvitel

oktatasa

A Pedagogiai Programban lefektetettek alapjan torténik.
Csoportbontas

A tehetséggondozas és a felzarkoztatds, valamint az emelt szint(i/Oraszdmu oktatas
jegyében szervezziik. A Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan torténik.

Emelt oraszamu oktatas
A 2011. évi iskola-6sszevonast kiveto6 alapitoé okiratban
lefektetettek alapjan a jogelod intézmények emelt 6raszamu
oktatasa felmeno / kimené rendszerii, mely a 2018/2019. tanévben
véget ért.
A 2012/2013. tanévtél az intézménybe belépett 1. osztalyos
tanuloknal a Pedagogiai Program szerint kialakitott rendszerben

torténik a megvalositas.

A 2013/2014. tanévtdl a feliilvizsgalt PP alapjan torténik az emelt éraszamu oktatés az 5-
8. éviolyam osztaly/csoportjaiban matematika, idegen nyelv (angol, német) és
informatika tantargybol.
A 2019/2020. tanévt6l a 2018-ban feliillvizsgalt PP alapjan torténik az emelt
oraszaml/szintli oktatas.
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31. Az iskolai feln6ttoktatas formai

Intézményiinkben az iskola altal szervezett felnéttoktatas nem muikodik.

Kiilsé bérlo bérleti szerzdés / egylittmikodési megallapodas alapjan végezhet oktatast
felnétteknek is, amellyel kapcsolatban minden esetben a Hazirend, az SZMSZ rendelkezései az
iranyadoak.

A pedagogusok tovabbképzése a fennalld rendelkezések szerint folyik, a tovabbképzési
programban és a beiskolazasi tervben meghatarozottak alapjan valésul meg.

32. Az iskolai tehetséggondozas

A Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan valosul meg. A tehetség, a képesség
kibontakoztatasat segité tevékenységek kiemelt feladatai iskolanknak. Ennek érdekében
fontosnak tartjuk a tanuldk egyéni képességeinek, adottsagainak lehetd legkorabbi felismerését,
feltdrasat és azok rendszeres, folyamatos fejlesztését. E folyamatban is nélkiilézhetetlen
nevelotestiiletlink &sszehangolt, egymasra épiild tevékenysége. A fentiek megvaldsitasara
részben a tanordkon, részben a tandran kiviili tevékenységek sordn, egyéb foglalkozasok,
programok keretén beliil van lehetdségiink. A tehetséggondozas 6szténzése a tanulok és a
pedagogusok jutalmazasanak szempontjai kozott jelenik meg.

33. A pedagoégusok értékelésének, mindsitésének,
jutalmazasanak szempontjai
(Az iskola értékelési szabalyzata tartalmazza)

34. Bombariado, tizriado

»A veszélyszituacidban tapasztalt bénultsag és dontésképtelenség mértéke a felkésziilésre
forditott id6vel forditottan ardnyos”. A bombariadd, tlizriadé altal megkivant
tevékenységsorozatot évente gyakorolni kell. A tlizriad6t a legkisebb keletkezé tlizeseten el kell
rendelni, jelenteni kell a hatésagnak. A pedagogusok legfontosabb feladata tiizesetkor az
osztalyok szervezett kimentése az épiiletbdl a begyakorolt tizriadd-terv alapjan. Rendkiviili
esemény esetén azonnal értesiteni kell a fenntartdt, a katasztrofavédelem, tizoltdésag, mentdk
¢s rendorség szakembereit.

Teenddk az orat tartd neveldk szamara tiizriadd esetén:

e Atlizriad6 jelére el kell hagyni a tantermeket.
o Tavozas el6tt az osztalylétszammal tisztdban kell lenni!
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Kivonulas utan régton ellenérizziik a létszamot, hidnyzas esetén azonnal jelentsik az

igazgatonak, tlizoltonak!

A gyiilekezés kijelslt helye: also tagozaton; a sportpalya legtdvolabbi része,
felsé tagozaton a Tur utca, sportpalya, ill. Topoly utcai
parkolo.

A menekiilési utvonalakat az alsé-felsé tagozatos kivonulasi terv tartalmazza.

Teendoék a nem orat tartd neveldk szdmara:

o Lehetéség szerint kezdjenek a tiiz oltdsdhoz, a kijaratoknal biztositsak a
kivonulast, segitsenek az irdnyitasban, a panik megelézésében!

Teend6k a konvhai személyzet szamara:

A miikodésben 1€vé eszkozoket azonnal ki- illetve lekapcsoljak, és elhagyjak a konyhat,
helyiséget.

Teendbk bombariado esetén:

A bejelentést, fenyegetést lehetdség szerint jegyezziik le, a telefonaldt kérdezziik ki.
Az épiilet kiliritésénél a kovetkezdkre ligyeljiink:

a bomba akarhol lehet, a legesekélyebb mozditasra robbanhat,

a ruhazatot, taskat mindenki vigye magdaval,

az ajtdkat, ablakokat hagyjuk nyitva, csdkkenti a robbanas hatasat,

a kivonulasi utakat a kisér6k ellendrizzEk, az ismeretlen csomag, targy jelenléte esetén
mas iranyt valasszanak, ezt kozoljék a tobbiekkel is,

kivonulas alatt a gyerekek semmihez ne nyuljanak,

a tizszerészek munkajanak segitése helyismerettel, tdjékoztatassal.

Feladatok a felkésziiléssel. begyakorlassal kapesolatosan:

Evente ismétlédé tanfolyamot, képzést kell a neveldk szdmara szervezni.
Fontos a rendszeresen ismétlédd kivonulasi gyakorlatok értékelése, elemzése €s sziikséges a
tanulsagok beépitése a felkésziilésbe.

35. Az intézmény alkalmazottainak ellendrzése

35.1 Az iskolai belsé ellenorzés feladatai

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkéjanak jogszerti - a jogszabalyokban, ¢és egyéb
belsé szabalyzatokban, az iskola Pedagogiai Programjaban el6irt - miikodését;

segitse eld az intézményben folyd nevel6-oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
cloéirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktato munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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o A pedagdgiai-szakmai tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzoen kotelezdéen pedagodgus,
igazgatdi és intézményi dnellendrzés elvégzése a jogszabalyi eldirdsok alapjan.

35.2 A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult.

o az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

o az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

o azellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o azellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzé dolgozo koteles:

o az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eloirasoknak megfeleloen eljarni;

o azellendrzés soran tudomésara jutott hivatali titkot megorizni;

e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6z6Ini az ellendrzott dolgozokkal €s a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

o hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

35.3 Az ellenorziott alkalmazott jogai és kitelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
« azcllendrzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
» az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzo dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit

teljesiteni;
« afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

35.4 Az alkalmazottak ellendrzésének altalanos szempontjai

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

L]

a munkafegyelem megtartasa,

e a munkaid6 kihasznalasa,

o amunkakdrhoz tartozo feladatok elvégzése é€s annak szinvonala,
e amunka-, a tliz- ¢s a vagyonbiztonsag eldirasainak betartédsa,

o aleltar rendje.

Pedagogusokra vonatkozoan:

o aszakmai munka szinvonala,
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o a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

e atanuldi hazirend betartatasa a tanulokkal,

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracidja,
tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

o atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

a taniigyi adminisztracio pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridok
betartésa,

o neveldi tigyelet ellatasa,

kapcsolattartas a sziilokkel.

Titkarsagi dolgozokra vonatkozoéan:

» atakarcékos gazdalkodas,

o a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok eldirasszerd ellatasa,

o analitikus nyilvantartasok vezetése,

o leltar elokészitése, értckelése,

o tanulo-, pedagogus-, dolgozoi nyilvantartasok vezetése, iktatas, irattarozas,
o Ugyintézés, levelezés, hataridOk betartasa.

Takaritokra vonatkozdan:

» aziskola tisztasaga, rendje,
o az épiiletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,
« az éplletek eldtti jardak tisztasaga, rendje.

Karbantartoéra vonatkozoéan:
® az iskola muszaki allapota,
® a berendezési targyak, felszerelés javitdsa, karbantartasa,
® azépiilet és az intézmény teriiletének rendben tartasa.

Portasra vonatkozoan:
o az iskola biztonsagos rendje,
e a belépdk €s tavozok nyilvantartasa, az iskolaban tartézkodok figyelemmel kisérése.

35.5 A belso ellenorzést végzé dolgozé feladatai:

o Az ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenorzési tervben eloirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitisairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét ¢s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

« Hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek:

- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét;
- a hidnyossadgok megsziintetését jra ellendriznie kell.

35.6 A bels6 ellendérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
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o Ilgazgato:

- ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellen6rzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
- jellegli munkajat;

- ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenoérzési tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

o loazvatohelyelies:

- Folyamatosan ellenéizi a hozzé beosztott dolgozok nevel6-oktato és tigyviteli munkéjat,
ennek sorédn kiilondsen:
o aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracids munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit ¢s eredményességét;

a NOKS munkatarsak munkavégzését, munkafegyelmét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,
e azesélyegyenloség, integracio megvalosuldsat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a technikai dolgozok szabalyszerti munkavégzeését,

munkafegyelmét.

e

Munkakdzosség-vezetok:
- Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok
neveldoktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,
o a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
o a pedagdgusok adminisztraciés munkajat,
» a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét,
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
e a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat,
« az esélyegyenlOség, integracidé megvaldsulasat.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre
vonatkoz¢6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatdrozza meg.
A belso ellenorzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pedagoégiai nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésének rendje

35.7 A pedagégiai (nevelé-oktaté) munka belso ellenorzésének feladatai:

o Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyokban, az iskola
e pedagogiai programjaban és egycb belsé szabélyzataiban el6irt) mikodését,

o segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

o hatékonysagat,
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o az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

o szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢s oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

35.8 A neveld és oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd
o igazgatdhelyettesek,

o munkak6zosség-vezetok.

Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kozil
barkit meghatarozott céllal ¢és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

35.9 Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatdo munka belso ellenérzése
soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanordn kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
o atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
o atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa,
» anevel és oktatd munka szinvonala, eredményessége a tanitasi 6rdkon:
- az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi o6ran alkalmazott modszerek, eljarasok,
- a tanulok munkdja ¢és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi orén,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.
s atanordn kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei,
o azesélyegyenldség, integracio biztositasa,
o agyermek- ¢s ifjusagvédelem, a kozosségformalas.

35.10 Altalanos szempontok a tanéra ellenérzéshez:
1. Célok és megvalositasuk

»  Ora célja, szerepe a témat feldolgozo az oktatasi folyamatban
¢ A tanulds- tanitas eredményessége az 6ra céljanak figyelembe vételével

2. A tanitasi ora tartalma, szerkezete, idéardnyai

» A magyardzat szintje €s a tanitott anyag mennyisége a tanulok felkésziiltségének
fiiggvényében

o  Készségek, képességek, jartassagok fejlesztése

e A tanitasi ora szerkezeti egységei

« Az j tananyag és a tanulok eldzetes tudasanak kapcsolata
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3.A tanulas kozvetlen iranyitasa a tanar €s a tanuldk interperszondlis kapcsolatdban

o A tanar és tanulo kozotti kommunikacid

o  Atanar és tanulo kozotti kommunikacio idobeli aranya

» A tanar kérdéskulturaja

»  Atanulok estleges tévedéseire valo reagalds

« A tananyag targykozi kapcsolatainak feltarasara vald torekvés mértéke, korabbi vagy
iskolén kiviil szerzett ismeretek beépitése

4. A tanulas kozvetett iranyitasa

o A tanitasi cél és felhasznalt modszerek, eszkdzok 6sszhangja
o Az egyéni és/vagy csoportmunka szervezettsége

o Differencialas szempontjai, modszerei

¢ A tanuldok munkdjanak ellenérzése, értékelése

5. A tanitasi 6ra légkore

o Atanar Oravezetési stilusa

e Az oOra hangulatdnak domindns hatotényezdi (az O6ra anyaga, az osztalyk6zosség
hagyomanyai, a tanar szem¢lyisége, taneszk6zok, munkaformak, stb.)

o Aktiv és passziv tanulok aranya

» Tandrai anyagon tuli tapasztalat szerzésének lehet6ségei

e A tanora altalanos hangulata

36. Gyermekvédelem

36.1 Kiemelkedo célkitiizésiink a hatranyos helyzet és a

veszélyeztetettség

e  korai felismerése

*  lehetoség szerinti megelézEse

o veszélyeztetettségbol adodo hatranyok lehetdség szerinti csokkentése
o  veszélyeztetett tanuldk helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése

- hatranyos helyzetii gyermek. tanuld. az, akit csaladi koriilményei, szocidlis helyzete
miatt a jegyz0 védelembe vett, illetve akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
valo jogosultsagat a jegyz6 megallapitotta; e csoporton beliil

- halmozottan hatranyos helyzetli az a gyermek, az a tanulo, akinek a toérvényes
feltigyeletét ellatd sziildje - a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben szabalyozott eljarasban tett dnkéntes nyilatkozata szerint - dvodés gyermek
esetén a gyermek harom éves kordban, tanulo esetében a tankételezettség beallasanak
idépontjaban legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman folytatott tanulményait fejezte be
sikeresen;

halmozottan hatranyos helyzett az a gyermek, az a tanulo is, akit tartoés nevelésbe vettek.
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36.2 Feladataink:

° iskolank minden tagjanak és kozosségének alapvetd feladata a nyugodt,
kiegyensulyozott, a massagot is elfogadd 1€gkor biztositasa

e acsaladdal vald jo kapcsolat és egytittmikddési készség kialakitasa

° a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok és a veszélyeztetett
tanulok felmérése az osztalyfonokok segitségével

° a hatranyos helyzet ¢és a veszélyeztetettség okainak megkeresése,
segitségnyujtas lehetdség szerint

° a veszélyhelyzetek id6beni feltarasa ¢s jelzés az illetékes szakemberek részére

o egylittmikodés az dvonodkkel, gondozondkkel a potencidlisan veszélyeztetett
tanuldk felmérése, gondozasa terén

° a vesz¢lyeztetett tanulok beilleszkedésének fokozott figyelemmel kisérése

o pedagbdgiai  szakvélemények  készitése kérés esetén a  kiilonbozod
gyermekvédelmi szervek és hatosagok részére

o meglévO problémak esetén a gyermek szamara legkedvezdbb megoldasok
keresése, biztositasa

0 a dontéshozatalokban a sziil6, gondviseld bevondsaval valo egylittmiikodés

° indokolt esetben kiilsé szakemberek, intézmények, hatdésagok bevonasa

) krizishelyzetekben valo gyors segitségnyujtas

J a veszélyeztetettség kialakulasdnak megel6zése érdekében, a hatranyos helyzet
idobeni felismerése

° a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felmérése, a sziilovel és a
gyermekvédelmi szervekkel valo szoros egytittmiikodés

o  agyermek személyiségfejlodésének €s szocializaciojanak segitése

36.3 A gyermekvédelmi felelos tevékenysége

Feladata, hogy az iskola életében kiemelkedo helyen szerepeljen a

gyermekvédelem, egyeztet, koordinal

o A veszélyeztetett tanulokat felméri az osztalyfonokok kozremtkodésével

e Nyilvantartasba vesz, mérlegeli a veszélyeztetettség tipusait, sulyossagat, javaslatot tesz
a tovabbi teenddkre,

» Egyeztet a gyermekjoléti szolgalattal, mas kiilsé gyermekvédelmi szervezetekkel.

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanulok szabadidds tevékenységet, tanulési
elomenetelét - javaslatot tesz a fejlesztésre

o Segiti a pdlyaorientdciot, tdjékozodik a tovabbtanuldsi lehetdségekrol, ezekrol
tajékoztatja sziilét és a tanulot

o Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcesolatos palyazatokat

e Torekszik a veszélyeztetett tanuldk sziinidei elfoglaltsaganak biztositasara

o Egyeztet az osztalytonokokkel, tajékoztatja a tanulokat, sziiloket milyen problémakkal
kereshetik fel
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Gondoskodik a gyermekvédelemmel foglalkozo intézmények ismertetésérol
Kiemelten foglalkozik a szenvedélybetegségekkel

36.4 Iskolai szintii feladatok:

Szakmai tovabbképzeseken valod részvétel
Szemléletformalas 1) eljardsok, technikak, moddszerek megismertetése, amelyek
segitséget nyujtanak az esetek megoldasahoz
Gyermekvédelmi esetmegbeszélések szervezése
Mentalhigiénés programok megismerése
Gyermekvédelmi szempontok kiemelése sziiloi értekezleteken, nevelési értekezleten,
a didkdnkormanyzat, az SZMK korében
Az iskola kiemelten tajckoztatja a szlildket, tanuidkat a gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetekrol, év elején kozzéteszi a gyermekvédelmi felelds nevét,
tovabba azt, mikor és hol kereshetd fel
Az egészséges €letmod, szenvedélybetegségek, devidns magatartds iskolai szint(
kezelése tantargyi, osztalytonoki teenddinek dsszehangolasa
Gyermekbantalmazés esetén a gyermekvédelmi felelés jelzése alapjan az igazgato
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot
Félallasu, vagy nagyobb anyagi elismeréssel jaré gyermekvédelmi megbizatas

kialakitasa.

37.Intézményi védo6, 6vo elbirasok

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (2) a) pontja alapjan: az SZMSZ-nek tartalmaznia kell a
gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

37.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapesolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania az iskolai Munkavédelmi Szabalyzatanak,
valamint a Tlizvédelmi utasitasnak és a Tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢s
viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és eclvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend balesetvédelmi elbirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.
o [skolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, ttrak, taborozasok, stb.) elott.
o  Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
o  Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanordn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-c a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
és a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

37.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

o a sérilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell sziintetnie,

o a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy a

helyettesének,

o ¢értesiteni kell a sziilot, gondviselot.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kételes
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsosegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgéalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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37.3 A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlvok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrol az eléirt nyomtatvanyon jegyzoksnyvet kell felvenni.

A 8 napon tdl gyégyuld sériilések esetén végzendo teenddk a 20/2012. (VI 31.) EMMI-
rendelet 169. §-dnak (2) bekezdése szerint: a 8 napon til gydgyulo sériiléssel jarod tanulod- ¢s
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ba erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton Kkit6ltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiratapt jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskora tanuld esetén a sziilonek. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatdsi intézményben meg kell érizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojénak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziiléi Munkakozosség ¢€s az iskolai
Didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

37.4 A neveléo és oktatéo munka egészséges ¢s biztonsiagos feltételei megteremtésével
osszefiiggo tevékenységek rendje

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék Kkeretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi ellendrzések
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza. A munkavédelmi ellen6rzésekrol, szemlékrol 6sszegzés /
jegyzokonyv készill. Megdllapitdsai alapjan intézkedési terv késziil a megoldandéd feladatok,
idopontok, felelés6k meghatarozasaval. Mindkét tagozaton valasztott munkavédelmi képviseld
tevékenykedik.

37.5. A telies korit esészséofeilesztés

Célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltdtt idoben minden gyermek részesiiljon a
teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-
oktatasi  intézmény mindennapjaiban  rendszerszerien —mukédd egészségfejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korQi egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdégusok a nevelési-oktatasi intézményben vigzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti mitkddést, a gyermek, a tanulé és a
szUI6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében tigy befolyasoljak. hogy az a gyermek,
a tanuld egészségi allapotanak kedvez6 iranyu valtozasat idézze eld.

SZMSZ 2024 e 60



LA
» "
wARELT,
anh bl
TR 7

El‘dligeti Altalanos Iskola MW :5‘:igaz.gat0@erdligetialtalanosiskola.hu
2030 Frd, Diosdi ut 95-99. OM azonosit6: 037321 06-23/375-592

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mukddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanulo egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kort
egészségtejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

¢) atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

e) a baleset-megeldzésre és elssegélynytjtasra,

1) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyd teljes kori egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanuldk biologiai, tarsadalmi, ¢letkori sajatossdgait, beilleszthetd a nevelési-
oktatasi intézményben megvalosuld atfogd prevencios programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesziési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a nevel6testiilet az iskola-egészségligyi szolgdlat
kézremiikodésével késziti el.

A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan
kivil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem alloé szakember vagy
szervezet programjait, alkalmazasdban 4ll6 munkatarsat vonhatja be tandrai vagy gyermek,
tanuld részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios
tevékenység megszervezésébe, aki, vagy amely rendelkezik mindségbiztositott
egészségfejlesztési, prevencids programmal €s az egészségpolitikaért felelds miniszter altal
kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az egészségfejlesztési és prevencios programok
kivalasztasanal beszerzi
a) az intézményben dolgozo iskolapszichologus,
b) az iskola-egészségligyi szolgalat, tovabba
¢) amennyiben miikodik, a helyi vagy megyei Kabitoszerligyi Egyeztetd Férum
véleményét.

A nevelési-oktatasi intézményekben megvalosuld teljes  korli  egészségfejlesztés
mindségbiztositasi keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelds orszagos intézet dolgozza ki.
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38. 1-es tipusu cukorbeteg gyermek/tanulé specialis
ellatasi eljarasrendje

1. Torvényi hattér

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjin hatalyba lépé modositasa a 2021/2022.tanévtol
kiotelezettséget telepit a  nevelési-oktatiasi intézményekre az  inzulinfiiggo
cakorbetegségben szenvedd gyermekek, tanulok indokolt esetben, intézményben
megvalosulé specialis ellaitasanak megoldasa tekintetében.

Az igazgatd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16, az 6vodaval, az iskolaval, a
kollégiummal jogviszonyban allé gyermek, tanuld részére a sziildé vagy mas tdrvényes
képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja
[Nkt. 62. § (1a) bek.].

» Koherencia: Eiitv. 15. § (5) bek.

Az igazgatd — az ellatas megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus vagy éErettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetlentl segité —munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szdmara eldirhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilovel, més térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szlikséges mennyiségli inzulin
beadasat [Nkt. 62. § (1b)bek.].

Az igazgatd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].

A specialis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozadsaval foglalkozo egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatisa alapjan kell meghatarozni, valamint a szervezeti ¢s
mikodési szabalyzat védo, dvé eldirdsai kozé beiktatni [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.
§ (1) bek. m)pont].

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kozott:

e munkakéri és végzettségi minimumfeltétel;

@ szakmai tovabbképzes elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH téjékoztato);

e a munkavallalo nyilatkozata a feladat elvallalasardl [Nkt. 62. § (1c¢) bek. a)pont].

A specialis ellatas megszervezhetd iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan is|Nkt. 62. § (1c¢) bek.
b) pont].

Az 1l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ecllatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra
megallapitott illetményalap 17 %-a [Nkt. 8. mell.9. sor].

Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek, tanulok
specialis ellatdsaban valo részvételt munkakori leirdsban vagy irdsos feladatspecifikacidban
kell régziteni.
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Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy komplex anyageserezavar, amelynek
kozéppontjaban a szénhidrat-anyagesere eltérései vannak. A hattérben az inzulin abszolut vagy
relativ hianya all.

T6bb tipusti diabétesz van. A gyerekekre dontben az [-es tipusu cukorbetegség jellemza. de
sajnos manapsdg az iskolas korosztalyban is egyre (0bbszor eldfordul a 2-es tipust
cukorbetegség, amely foként életmodbeli okokra vezethetd vissza. Egyre gyakoribb a
gyermekek korében az inzulinrezisztencia is, amely egy prediabéteszes allapot, amelyben a
szervezet altal termelt inzulin nem tud megfelelden hasznosulni.

1-es tipust diabétesz: autoimmun betegség, amelynek sordn a szervezet elpusztitja sajat
inzulintermeld sejtjeit, ezért a hasnyalmirigy egyaltalin nem vagy nem elegendd inzulint
termel, inzulinhianyos allapot alakul ki, igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe

Azoknal a gyermekeknél, akik 1-es tipusi cukorbetegségben szenvednek, gyakrabban fordul
¢l6 masfajta autoimmun betegség is, pl. glutén érzékenység vagy pajzsmirigybetegség.

1-es tipusu diabétesz tiinetei

»  jo étvagy melletti gyors fogyas

« erds szomjusag ¢érzet, bo folyadékfogyasztas
+ fokozott vizeletiirités

« Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet
- homalyos latas

- nehéz sebgyogyulas

« acetonos lehelet

A 2-¢s tipusi cukorbetegségnek sokszor nincsenck egyértelmil tiinetei, akar évekig
lappanghat.

Gyerekkori diabétesz kezelése

A cukorbeteg mindennapok célja a nem cukorbetegekhez hasonl6 vércukorszintek elérése €s a
sulyos, hosszutavu szovédmények csokkentése.
A gyermekkori cukorbetegség kezelése:

1. inzulinterdpia

2. megfelel6 vércukorkontroll
3. életmodterapia (megfelel6 étrend illetve rendszeres testmozgas

Inzulinterdpia:
A gyermekkori cukorbetegség terapidja a diabétesz tipusatol fligg. Az 1-es tipusu diabétesz
esetén a gyermek diabetoldgus szakorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara is sziikség van.
Az inzulin egy hormon, a vércukorszint egyik legfobb szabdlyozdja, amely az élethez
clengedhetetlen, igy azt a cukorbetegeknek egy életen &t, inzulin injekciok formajaban
potolniuk kell.

+ A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg,
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+ Az inzulinterdpia soran az inzulin bevitele kiilso forrasbol torténik, az erre kialakitott
inzulinadagold pen, vagy inzulinpumpa segitségével.

+ Az injekciot a bor ald juttatjuk be, az emésztérendszer kikertilésével.
A beadas helye: hasfal (kivéve koldok kornyéke), felkar kiilsé felszine, comb, far

Helyes étrend/Vércukorkontroll/Testmozgas:

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta. A cukorbeteg gyerekeknek a
diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt napi energia- ¢és
szénhidratmennyiséget, az inzulinbeaddsok és az étkezések idépontjat. A cukorbetegek
¢trendjében a szénhidrattartalomra és a vércukoremeld hatasra kell odafigyelni.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében fontos és elengedhetetlen a rendszeres
vércukorszint ellendérzés. Etkezések eldtt és azokat kévetden is érdemes ellendrizni a vér
cukorkoncentraciojat.

A testmozgds, rendszeres sport cukorbeteg gyermekeknek kifejezetten javasolt, de a
vércukorszint szinten tartdsa edzés, testnevelés ora soran nehéz feladat, gyakori mérést és
odafigyelést igényel.

A diabétesz kapcsan esetleg jelentkezd vészhelyzetek és
azok kezelése

1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint — 3.9 mmol/l alatti vércukorérték):

Minden inzulinnal kezelt cukorbeteg esetén fennall a veszélye, silyos esetben
eszméletvesztést akar életveszélyes allapotot okozhat.

Leggyakoribb okai:

+ atdl sok inzulin

+ késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegend6 szénhidrattartalma étel/étkezés
+ testmozgas soran a szénhidratbevitel nem volt elegendd
Hipoglikémia tiineteit:

- ,mintha részeg lenne”

- sapadtsag, remegés, verejtékezes

- gyengeség, bizonytalansag

- aszokasostdl eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio

- koncentracio-zavar

- hirtelen jott faradtsag
- koordinalatlan mozgas, szédiilés

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, hogy az eszméletvesztést
elkertiljik.
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Teenddk rosszullét esetén:

o FElso lépésként mérjiik meg a gyermek vércukrat, és a kapott értéknek megfelelden, a
sziilovel egyeztetett mennyiségben adjunk plusz szénhidratot a gyermeknek. (pl. 1-2 dl
gylimoleslé, cukoros ital, par szem szélécukor, néhany szem keksz). Az elfogyasztott
cukor hatdsara a vércukorszintnek 10-15 perc alatt helyre kell allnia, a tlinetek
megszinnek. Erdemes a vércukorszintet visszamérni.

e Ha nincs lehetdségiink azonnal megmérni a hypoglikémia tiineteit mutatd beteg
vércukrat, akkor is javasolt kb. 15 gramm gyorsan felszivodd szénhidratot (1-2 dl
gytiméleslé, cukoros ital, par szem szOlocukor, néhdny szem keksz) adasa. A
vércukorszintet amint lehetséges ellendrizni kell.

e Ha az alacsony vércukorszint eszméletvesztéshez vezetett a gyermeknél biztositsuk
a szabad légutat, helyezziik stabil oldalfekvésbe.

Ezutan az eszméletlen gyermeknek a Glucagon injekciot kell beadni. A Glucagon életmentd
eszkoznek a gyermeknél kell lennie, ennek megléte a sziilo felelossége. A fecskenddben eld
van készitve az olddszer, mellette van a hatoanyagot tartalmazo porampulla. Ennek a milanyag
kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugét atszirva hozzafecskendezni. Ossze
kell razni, hogy a por feloldédjon. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt
légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a leveg6t, majd (comb)izomba
beadjuk. A Glucagon gyorsan €s jelentdsen emeli a vércukorszintet

Ebben az esetben mindig értesitsiik a beteg sziileit és a mentdket a korhdzba szallitashoz.

Mit NE tegviink hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén!
+ Ne hagyjuk magara a gyereket!

+ Ne kiildjtik el ételért vagy az iskolaorvoshoz!
+ Ne késlekedjiink a beavatkozassal!
I1. Hiperelikémia ( magas véreukorszint - 10 mmol/l feletti érték):

A magas vércukorszint rossz kozérzetet okoz, de donmagaban ritkan okoz azonnali,
kozvetlen életveszélyt.

Tiinetei:

+ megnovekedett szomjusagérzet

+ gyakori vizelési inger

+ indokolatlan faradtsag, kimeriiltség
+ homalyos litas

+ zavavartsag, koncentraciézavar

4+ szaraz, viszketo bor

+ fejfajas, rossz kizérzet
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Hiperglikémia esetén az eljarasrend

Cél: a vércukorszint korrigalasa
Vércukorszint mérést kovetden:

+ korrigdljuk és rendezziik a vércukorszintet els§ korben azonnali és nagymértékii
folyadék potlassal (csak viz, vagy ires tea). Itassunk a gyermekkel minél tobb vizet!

+ sziikség esetén inzulin beadasa is szdba jon. A korrekcid sziikségességérdl és annak
modjarol a sziildt kell megkérdezni. A sziilo altal meghatdrozott mennyiségli inzulin
beaddsa utan a vércukorszint visszamérése indokolt.

Ketoacidozis:

Tartésan magas, fél-egy napot meghaladd, jelentds vércukorkilengés esetén hanyas,
gyomorfajdalom, acetonos lehelet, 1égszomj Iéphet fel, ami az emelkedett vér-ketonszint tiinete
¢s azonnali korhazi ellatast igényel! A ketoacidozis életveszélyes éllapot, azonnal hivjunk
mentdt €s haladéktalanul értesitsiik a sziiloket!

A ketoacedozis hyperglikémia mellett alakulhat ki, ha

- abeteg hosszabb ideje nem kapott inzulint (pl. inzulinpumpa meghibasodésa)
- megnovekedett az inzulinigénye 14z, fert6zés vagy betegség esetén
- nem ivott elegendé mennyiségii folyadékot

A vészhelyzetek elharitisa érdekében a cukorbeteg gvermek szimara mindig elérheté
kell, hogy legyen egy cukorbeteg doboz/hitizsak, amely tartalmazza a vércukormérés,
inzulinbeadas eszkozeit, szélocukrot, cukormentes vizet, cukros iiditét (pl.almalét),
lassabban felszivodd szénhidratot (pl. keksz), glukagon injekeiot.

A dobozban/hatizsakban taldlhatd eszkdzok és élelmiszerek biztositasa a sziilé feladata.

A cukorbeteg gyermek ellatasara vonatkozoan a sziil6 kitdlti az 1. szam mellékletben talalhato
»A cukorbetegség ellatasi terve” cimli dokumentumot és személyesen egyezteti az abban
foglaltakat a gyermek ellatdsara delegalt pedagogussal.

39. Az intézmény létesitményei, vagyona, ezek
megovasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdja felelds: az iskolai tulajdon védelméért, az iskola rendjének,
tisztasdganak megorzéséért, az energiatakarékossagért. Az energia felhaszndlassal valo
takarékossagrol, készletek, targyi eszk6zok nyilvantartasarél a munkavédelmi képvisel6 és az
iskolatitkdr gondoskodik. A rendszeres karbantartasrol, a kisebb hibak elharitasardl az
igazgatdsag, az ligyintézo és az iskolatitkar segitségével gondoskodik a fenntartd — tankeriileti
kozpont igazgatdja értesitésével, irasbeli hibajelentéssel. A tlizvédelmi berendezések
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ellendrzését félévente el kell végezni. Az intézmény a szabalyzatokban meghatarozott mddon
leltart készit, nyilvantartdsokat vezet.

7

40. A tanulo altal el6allitott dolog vagyoni jogara
vonatkozé dijazas szabalyai

2011. évi CXC torvény 46. § alapjan

(9) A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulé 4llitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha
az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atad4sara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(10) Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds 6rzés szabdlyait kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevOk dltal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megdllapitani. Ennek szabalyai, amely figyelembe veszi a tanuld
teljesitményét:

- 50 % aranyban részesiil a tanul6 a dijazas eredményébdl,

- méltanyossagbdl felajanlhaté mindkét fél rész¢érdl a masik javara a dijazas.

41. A dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjat, a szervezeti és miikodési szabalyzatat és a hazirendet
hozzaférhetdvé kell tenni. A dokumentumokat az intézmény vezetdjének irodajaban és az iskola
konyvtaraban lehet megtekinteni, azokrol a szorgalmi év elején a sziiléi munkakzosség iilésén
az igazgatd vagy helyettese, a sziildi értekezleteken az osztalyfonok tart tajékoztatot.

Az iskola honlapjan az alapdokumentumok kézzétételre keriilnek.

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilét, a tanulot tajékoztatni kell.
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A sziiloket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhazati €s mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld ¢és oktatdo munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol
ko6lecsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol €s mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csékkentéséhez.

Az SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az iskolai szildi szervezetet, kzdsséget €s az iskolai
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

42. Az intézmény mikédésével kapcsolatos tovabbi
kérdések

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba az iskola miikodésével 6sszefiiggé minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban

nem Kkell, illetve nem lehet szabalyozni, lehetnek: igazgatoi
hatarozatok, nevelé6testiileti hatarozatok, iskolavezetés
hatarozatai.

Az iskola kozosségeinek joga van olyan részletszabalyokat
létrehozni, amelyek megfelelnek a jogszabalyoknak, az iskolai élet
mitkodéséhez sziikségesek.

Ezen szabalyok létrehozasanak szabalyait az igazgaté javaslatara

a nevelotestiilet alkotja meg.

43. Kiilonos kozzététel

A nevelési-oktatasi intézmény a tevékenységéhez kapcsolodd meghatarozott adatokat
kozzéteszi, amelyeket a kozzétételi lista tartalmaz.

Kozzététel: a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szimara,
személyazonositds nélkilil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatdo és részleteiben is
kimésolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas €s a halozati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen térténd hozzaférhetové tétele.

Az altalanos iskola altal miikddtetett honlap kotelezé tartalma:

1. Szervezeti €s mikodési szabalyzat
2. Hazirend
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3. Nevelési, illetve pedagogiai program

4. A szakmai ellendrzés megallapitasai a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok
megtartasaval

5. Gyakornoki szabalyzat

6. A pedagdgusok iskolai végzettsége ¢s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargytelosztasahoz

7. Aneveld és oktaté munkat segitdék szama, feladatkore, iskolai végzettsége €s
szakképzettsége

8. Az orszagos mérés-¢rtékelés eredményei, évenként feltiintetve

9. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatodi

10. Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenként feltiintetve, kdzépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok

11. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

12. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

13. Az iskolai tanév helyi rendje

14. Az iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk szama

44. Dohanyzas

Az iskola egész teriiletén és az épiilet S méteres korzetében tilos a dohanyzéas mindenkire nézve.

45. Reklamtevékenység az iskolaban

Tilos az iskolaban engedély nélkiil reklamtevékenységet folytatni.

A nevel6-oktatéo munkaval kapcsolatos reklimokat csak az

iskolavezetés engedélyével lehet kihelyezni. Az iskola teriiletén

mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt

moddon alapoz a tizenévesek fogyasztasi szokasaira, alkoholt,

dohanyzast reklamoz, tilos!

Kivételt képeznek az alabbi tematikaji, kozerkolcsot nem sérto,

lathatéan nem profitorientalt, tanuloknak sz6lé reklamok:

O O O O

egészséges életmod, sport-mozgés,
kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,
kulturdlis tevékenység,

tarsadalmi, koz€leti tevékenység.
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Barmilyen egyéb reklamozasi tevékenység csak az igazgato vagy
az altala megbizott helyettese engedélyével torténhet az
intézményben (nyomtatvanyok, szorolapok, auditiv
informaciohordozok, marketingtermékek atadasa, stb.),
amelyeket az iskola korpecsétjével latunk el. Engedély nélkiil
tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodo alkalmazott,

tanulo fegyelmi felelosségre vonhato.

46. Diakigazolvany

Az oktatési igazolvanyokrol szol6 rendelet alapjan a KIR elektronikus igényl6 rendszeren beliil
torténik az igazolvanyok ligyintézése.

A didkigazolvany kiallitasat és kiadésat a mindenkori térvényi rendelkezések szerint végezziik.
A diakigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést az iskolatitkar végzi.

47. A tanulodk altal befizetendd kis 6sszeg(i dijakrél

Az iskolaban a sziil6kt6l semmilyen dij nem szedheté.

A sziil6k az iskola alapitvanyat 6nként tamogathatjak,
illetve barmilyen adomannyal tamogathatjak a sziil6k az
iskolat.

Téritési dij befizetése csak a 229/2012. (VIil. 28.) Korm.
rendelet 34. §-a szerint torténhet.

48. A fizethet6 étkezési hozzajarulasrol

Az éllami fenntartasba keriilt kozoktatdsi intézményekben dolgozd koznevelési
foglalkoztatottak juttatasanak szabalyozéasat jogszabalyok tartalmazzdk. A juttatds részletes
szabalyait az intézmény kollektiv szerzédésében, kozalkalmazotti szabalyzataban kell
rogziteni.
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49. Az elektronikus és az elektronikus Gton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a jogszabalyi el6irasoknak megtelelden. A rendszerben
alkalmazhaté fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok moédositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

¢ a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasdval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkar, tigyintéz6, igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban kételezdéen a 2018/2019. tanévtSl hasznalunk digitdlis naplot. A tanév elsd
félévében Kkettds konyvelést vezettiink. A bevezetésre keriilt E-NAPLO hasznalata az
elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, pedagégusai és az adminisztracidért felelds
alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités
legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal le kell zarni a pedagdgusok altal bejegyzett drakat. Sziikség esetén azokat
elsédlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
Ekkor a pedagogusok a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni. Az alairaskor nem kell
minden megtartott orat kiilon alairni, de az aldirdsnak at kell nyulnia az alirt tartoméanyon.
Havi gyakorisaggal sziikség esetén ki kell nyomtatni a pedagogusok éltal az adott honapban
megtartott Orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének ald kell irnia. az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan ordit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a
sz{ilonek.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu toérzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt s igazolatlan
Orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mds
megszinésének eseteiben. A mulasztott orak szamanak kinyomtatasa az igazolatlan 6rak miatti
jelentéstételi kotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben is torténhet.

50. Bel- és kiilféldi utaztatas szabalyai

1) Az iskolai kirandulasokkal kapcsolatos biztonsagos utaztatas érdekében megkiilonboztetett
figyelmet forditunk az utaztatas feltételeinek biztositasara.
Ennek érdekében belf6ldi utaztataskor kotelezd:

- A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programok szervezéséhez a

szallito cégtdl elozetes irasbeli nyilatkozat kérése arrél, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatilyos jogszabdlyoknak, azaz a
gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és érvényes miiszaki vizsgival
rendelkezik.
A jovoben megkotendd szerzodések részeként az utazas idétartamanak
meghatarozasa, mely minden nap befejezédik 23 oraig. Amennyiben ez nem
lehetséges, akkor az utazast meg kell szakitani 23 ora és hajnali 4 6ra kozotti
idoszakban. A gépjarmuvezeték pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a
tanulokat is elszallasoljak.

- Az utazasért felelds kiséré pedagogus pontos utaslistat készit, melyben fel kell
tiintetni a tanuldk térvényes képviseldjének elérhetdségét is.

- Az utazas elott a szallit6 cég nyilatkozatat, valamint az utazasban résztvevokrol, az
utazas €s a szallasok helyszinérél sz6ldo pontos adatokat 4t kell adni az
igazgatonak.

- Ahatélyos jogszabalyok alapjan minden esetben a kiséré pedagogusok felelosek a
rendelkezések betartasaért. Az utazdson részt vevo onkéntes kisérok a pedagogust
nem helyettesithetik, a vonatkozd rendelkezések betartasaért nem vonhatok
felelosségre.

2) AKkiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében (a belf6ldi kirdndulds szabalyainak kiegészitése)

- felelosségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amely
kedvezményezettje a tanuld,

- abusz 13 évesnél nem lehet idésebb;

- digitalis menetiré késziiléknek kell lennie benne;
- a kilfoldi kiranduldsoknal a soférnek szakorvosi igazolas kell, hogy nincs
alvészavara.

3) A biztonsagot veszélyeztetd helyzetekben sziikséges intézkedések megtételének
szabalyozasa
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- A kiséré pedagdgusok és/vagy az onkéntes kisérdk, az utasok a veszélyhelyzett6]
fiiggden értesitik a mentdket, renddérséget, tlizoltosagot és sziikség szerint a
katasztrofavédelmet.

- Elsosegélynyujtas, biztonsagba helyezés, mentés a koriilményeknek megfelelden.

- Atanulok térvényes képviseldinek értesitése az utaslista alapjan.

Minden esetben értesiteni kell a torténtekrdl az igazgatdt, a helyettesét és a
fenntartot.

51.Zaro rendelkezések

Az iskola eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — az
SZMSZ mellékletei, fiiggelékei mellett — 06nalld szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi
utasitasként.

A fiiggelékben talalhatd szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkill is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, rendeletek, belsé intézményi megfontolasok vagy az iskola
vezetOjének megitélése sziikségessé teszi.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti az igazgato, a fenntartd, a nevel6testillet barmely
tagja. A pedagogusi kezdeményezés akkor valik kotelezové, ha a nevelGtestiilet 50%-a €s még
egy pedagdgus tamogatja. A fellilvizsgalatot a kezdeményez6 szandéka alapjan az intézmény
vezetdje késziti/készitteti el, a véleményezésre, elfogadasra jogosult kozosségek dontése utan
a fenntart6 jovahagydasa utan valik hatalyossa.

Az SZTMSZ-t az igazgat6 a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ-t a tankeriileti igazgaté megvizsgalta, véleményezte. Eszrevételei bekeriiltek a
dokumentumba.

Az SZMSZ nyilvanos. Az iskola honlapjan az alapdokumentumok koz6tt megtalalhato.
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MELLEKLETEK

1. KONYVTARI SZMSZ
2. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA
3. ADATKEZELESI SZABALYZAT
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AZ ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARANAK ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
MELLEKLETEI

1.sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati €s szolgaltatdsi szabalyzat
3.sz. melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat

4.sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

5.sz. melléklet: Konyvtaros tanar/ tanito (iskolai konyvtaros )munkakori leirasa
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Az Erdligeti Altalanos Iskola Konyvtaranak

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak ¢és az Erdligeti Altalanos Iskola Pedagogiai Programjanak megfeleltetett
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
o feladatat és gylijtokorét,
o kezelésének ¢s mikodésének rendjét,
o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
o allomanyvédelmi eljarasait, és
o hasznalatdnak rendjét.

2. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

1997.évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kézmiivelddésrol (kdnyvtari térvény)

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kdzremikddés feltételeirdl

39/2013. (v. 31.) EMMI rendelet a kdnyvtarellatasi szolgaltato rendszer mitkddésérdl
Az Erdligeti Altaldnos Iskola Pedagogiai Programja

3. A mitkodési szabalyzat tartalma

A mukodési szabalyzat tartalmazza:

e © 9 e @ @

a konyvtar vezetésére és mukodtetésére,

a gyljteményszervezesre vonatkozé eldirasokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, médjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat,

a konyvtar-pedagdgiai tevékenységet,

¢s az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
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4.1. Azonosité adatok
Erdligeti Altalanos Iskola Kényvtara

Székhely: 2030 Erd, Diésdi Gt 95-99.
Tel.: 06-23-375-592
E-mail: diosdititkarsag@erdligetialtalanosiskola.hu

Bélyegzéje: ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA DIOSDI UTI KONYVTARA

Telephely: 2030 Erd, Tar u.5-7.
Tel.: 06-23-375-230
E-mail: turtitkarsag@erdligetialtalanosiskola.hu

Bélyegzdje: ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA TUR UTCAI KONYVTARA

4.2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja: Erdi Tankeriileti Kozpont

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél az Erdi Tankerileti Kozpont az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és
a fenntart6 vallal k6zos felelosséget. A konyvtar miikodtetését az intézmény vezetdje biztositja,
irdnyitja és ellenorzi.

4.3. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végezte 2012 decemberében és munkankat a tovabbiakban - kéréslink alapjan-
segiti. Az iskola konyvtéra kapcsolatot tart a Csuka Zoltdn Varosi Konyvtarral, szolgaltatasait
folyamatosan igénybe veszi.

5. A kéonyvtar mitkodésének célja, a mikodés feltételei

5.1 Az IFL A és az UNESCO kozos iskolai konvvtiri nyilatkozata:

Az iskolai kényvtar mindenki szdmara a tanités és a tanulas szinhelye.”

»AZ iskolai konyvtar biztositja napjaink informéciora €s tudasra alapozott tarsadalmaban a
feladatok sikeres cllatasahoz sziikséges alapveté informdacidkat és eszmeéket. Az iskolai
konyvtar kialakitja a didkokban az egész életen at tartd tanuldshoz szlikséges készségeket,
tovabba fejleszti képzelderejiliket, lehetéve téve azt, hogy felelds allampolgarokként éljenck.”

Az iskolai konyvtar fogalma

20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet:
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Az iskolai kdnyvtar az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositod, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Az Erdligeti Altalanos Iskola két épiiletben folytatja oktatasi tevékenységét. Mindkét ¢piiletben
mikodik konyvtar. A Tar utcai épiiletben a felsé tagozatos tanulok és tanaraik szamara
biztositjuk a megfelelé konyvtari allomanyt, mig a Didsdi uti épiiletben az alsd tagozatos
tanulok és pedagogusaik szamara alakitjuk az allomanyt.

Jelenleg a szakmai munkét 2 pedagogus végzi.

A2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl 2. melléklete az alkalmazottak finanszirozott
1étszamaban valtozast irt eld. A térvény hatalyba [épése 2013. szept. 1.

Konyvtarunk SZMSZ-a szabdlyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gyjtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak ¢s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkévetelményekkel:

a) A hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére.
Mindkét konyvtarban az alloméany nagy része szabadpolcon van elhelyezve.

b) A jogszabalyban eldirt kovetelménynek, mely szerint: ,,legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara helyet kell biztositania”, mindkét épiiletben megfelel.

¢) Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

d) Tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa.

e) Rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Ennek a jogszabalyban el6irt kdvetelménynek csak a Tur utcai konyvtar felel meg. A Diosdi ti
konyvtarban nincs kiépitett katalogus, a konyvtaros szamitogépen dolgozza fel a konyvtar
allomanyat. Mivel integralt konyvtéari program megvételére nem volt mod, ezért a konyvtaros
olyan rendszerben veszi alloményba a konyveket, hogy az megfeleljen az egyszerisitett
bibliografiai leiras adatainak. A telephely konyvtara szamitogéppel és kiépitett Internet
kapcsolattal rendelkezik. A székhelyen egy szamitégép talalhatd Internet kapcsolattal, amelyet
a konyvtaros hasznal.

f) Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

g) A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

5.2. Iskolai konyvtirunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
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Iskolank konyvtaranak alap-és kiegészitd feladatai — a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
értelmében- a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

c¢) az iskola helyi Pedagégiai Programja és kényvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlesdnzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a Nemzeti kdznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérézése,

f) az iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban,

A rendelet eldirasa szerint a

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum - és informaciocserében ( konyvtarkozi
kolesonzés) a kovetkezo id6szak feladata.

5.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvintartasa
e Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

o Az ingyenes tankdnyvelldtasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
idOleges/brosura/ nyilvantartdsba kell venni. Az ingyenes tankonyvallomany nem
terheli a leltarkoteles allomanyt. Az elhasznalodott tankdnyvek selejtezésre keriilnek.

A konyvtar szolgaltatasai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint a kivetkezdk:

Alapszolgaltatasok:

o a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tijékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol,

o konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa,

e dokumentumok kolesonzése (tartos tankdnyvek, segédkdnyvek is),

o kiadvanyok helyben hasznalata,

o tajékoztatds nyudjtasa iskolai €s nyilvanos koényvtarak dokumentumairol és
szolgaltatasairol.
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Kiegészito szolgaltatasok:

o a Nkt-ben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa / egyéb foglalkozas: a tanérakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk
fejlodését szolgalja

o kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében,

e aneveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése.

Arendelet a kovetkezo szolgéltatasokat is eldirja, melyeknek megvalositasa a kovetkezd
id6szak feladata:

e szamitogépes szolgaltatasok biztositasa (pl. katalogus, olvasok, kolesénzések
nyilvantartasa, adatbazisok elérése),

e mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérése (pl. ingyenes, nyilvanos online katalégusok,
adatbazisok),

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentumok és informéaciok cseréjében (konyvtarkozi
kolesonzés).

Kiils6é kapcsolatok:

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittm(kodik az iskola
székhelyén mikodo kdzkonyvtarral.

Konyvtarunk kapcesolatot tart fenn a Csuka Zoltan Varosi Konyvtarral, a Zenekdnyvtarral és a
Gyermekkonyvtarral.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtér szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesénzése €s olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtiarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében az alsé tagozatban 2 hét, a felsd
tagozatban 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba
(attdl fuiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A pedagogusok nyari szlinidore torténé kolesonzési szandékat elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzés idbtartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatisban
részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kélesonozhetk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja.

A pedagdgusoknak a szakdraikhoz 1 héttel vagy minimum 3 tanitasi nappal elére jelezniiik kell
igényeiket, hogy a kényvtarosnak legyen ideje 6sszeszedni a kért anyagot.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolesonzési idordl a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére
kiftiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbol tajékozddhatnak.
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A konyvtari Allomany elhelyezése, tagolasa

A kiilonbsz6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. Az dllomanyrészek
szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kolesdnzési allomany:

- szépirodalom Cutter-szamok szerint raktarozva szabadpolcon,

- szakirodalom szabadpolcon E'TO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tanodrai felhasznalasra
kolesondzhetok. A tankonyveket a konyvtar helyiségébol nyilo kiilon raktarban, illetve zarhato
szekrényekben taroljuk.

5.4 Tanari segédkonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari segédkdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben, illetve polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolesonzési és egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A tanari segédkonyvtar dokumentumait csak a szaktandrok hasznalhatjak, ill. kdlcsénozhetik.
A konyveken kiviil ide tartoznak a videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k és az iskola
tantigyi dokumentumai.

A tanari szobakban elhelyezett segédkonyvtari anyagért a pedagdgusok kollektiv feleldsséggel
tartoznak.

6. A konyvtari aliomany ellen6rzése (leltarozas) és az allomanybdl torténé
torlés

6.1 Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezes folyamatat.

Az apasztés sziikségessége €s mértéke fligg:

- a tanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol,

- a kolesonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tér6lhetd:

- tervszerQ allomanyapasztas,

- természetes elhasznalodas,

- hidny.

6.2 A konyvtari allomany leltirozasa

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a raktari kataldogussal ill. a
leltarkonyvvel vagy a szamitogépes nyilvantartassal.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevé konyvtaros tanar kezdeményezi az éallomanyellenérzést. Az idevonatkozo torvény
értelmében az idoszaki leltdrozas kotelezd.

10.000 kétet alatt 2 évente,

10.001 — 25.000 kétet esetében 3 évente.
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Legalabb minden 2. idészaki leltarozas teljes kori legyen.

A revizidt két konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellendérzés modszere az allomany
tételes Osszehasonlitdsa a raktari kataldgussal, ill. a szamitégépes nyilvantartissal.

A leltarozaskor megallapitott hidny okait a kdnyvtar vezetdje kételes indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az
iskola igazgatoja erre engedélyt ad.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. Gyjtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogus-szerkesztési szabalyzat
4. TankOnyvtéri szabélyzat

5. A kényvtaros tanar/ tanitd (iskolai konyvtaros) munkakdri leirasa
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informdcidhordozdkat, melyekre az oktato- neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a ktilonb6zé informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato- neveld munka megalapozésa.

E feladat cllatdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
Az iskolai konyvtar gytijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelSen, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore, az Allomanybovités f6 szempontjai

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerti és folyamatos gyiijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gyUjtékori
szabalyzata. A gy(jtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtokori
szabalyzatban leirt {6~ és mellék gy(ijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménytlink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Kényvtarunk gytijtékdre eszkoze a Pedagdgiai Program megvaldsitasanak. Az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével
magyar nyelv ¢és irodalom tantargybol, valamint mas szaktargyakbol a tanterv
kovetelményeiben szereplé konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gy(ijtékori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus €s a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvidr gytijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(ijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyUjti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat.
amelyek megalapozzak az iskoldban folyd oktato - neveldmunkat,

A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérol értékels valogatassal gytijt.
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Az Erdligeti Altaldnos Iskola konyvtara altal gyijtstt alapdokumentumok korét, az allomany
gyarapitds modjat, a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg.

I. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok

1. Az iskolan beliili tényezok:
- Az iskola szerkezete;
- Az intézmény 8 évfolyamos éltalanos iskola, évfolyamonként 3-4 osztallyal.
- Az iskola tanuldi 6sszetétele, figyelemmel a hatranyos helyzet( tanulékra
(munkanélkiili szilék, romdk, alacsony iskolazottsdgu sztildk, rossz anyagi
koriilmények).
- A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott célok, feladatok.
- Az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatarozott nevelési €s oktatasi céljai.
- Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
- Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
2. Az iskolan Kkiviili tényezok:
- Lehetdség a Csuka Zoltan Varosi Konyvtar szolgaltatisainak folyamatos €s
kozvetlen igénybevételére.

I1. Az allomanygyarapitas modjai

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- tematikus: tanulashoz, tanitdshoz kapcsolddo irodalom, pedagogiai
pszichologiai irodalom,
- nyelvi szempont: magyar nyelvil irodalom, tanitashoz kapcsolddo angol
€s német ismerethordozok,
- formai szempont: dokumentumtipusok: kényv, CD, DVD, térkép
- példanyszam: A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelen a kiilonb6zé
allomanyrészekbe dokumentumonként 1-1 példanyt tudunk beszerezni.
Kivételt képeznek:
- hazi olvasmanyokbol tanuldcsoportonként 4-5 tanuléra 1 pld.
- ajanlott olvasmanyokbol tanulocsoportonként 10 tanulora 1-1 pld.

A beszerzés moédjai:
- Vésarlas konyvkereskedoktdl, Konyvtarellatotol, kiadoktol szamla alapjan.
- Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi személyektol (sziiloktol,
kollégaktol) téritésmentesen.
- A beérkezett dokumentumok szamldinak masolatat, mint a leltari nyilvantartés
mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
- Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni.
- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktéri jelzettel.

A nyilvantartas formai:
- leltarkdnyv és
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- kartoték / Tur utca/

- szamitdgépes nyilvantartas / Didsdi at /
Az elektronikus dokumentumokrdl kiilon leltari nyilvantartast kell vezetni.
A kartoték és a szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhato.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
tartalmaz gyarapodasi és torlési jegyzéket. A nyilvantartasnak ez a modja lehetoséget ad a
rendelet eldirasdnak megtartdsara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany egészének a
darabszama és értéke megallapithatd™ legyen.

A leltarkonyv pénziligyi okmany, nem selejtezhetd.

F6 és mellék gyiijtokor

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagdgiai Programjdban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges dokumentumok biztositdsa. A {6 gyujtokor
kialakitdsa minden igény szem el6tt tartdsaval torténik. lehetdség szerint teljességre térekvoen.

Az iskola f6 gyiijtokorébe tartozik:
- a hasznalt tantargyi programok kényvei,
- hazi- ¢s ajanlott olvasmanyok,
- a tananyaghoz kozvetleniil kapesolddo szakirodalom,
- a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddé szépirodalom,
- alapvetd pedagogiai szakirodalom,
- tanitast- tanulast segitdé nyomtatott ¢s nem nyomtatott ismerethordozok,
- a konyvtar mikodését segitd dokumentumok,
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k.

Az iskola mellék gytuijtokorébe tartozik:

- a tananyagon tilmutat6 ismeretszerzési igényeket biztosité dokumentumok

III. A gytijtés szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gytijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfelelden. Torekszlink, hogy a tananyaghoz kapcsolédo irodalom megfeleld valogatissal
tartalmilag helyes legyen.

Konyvtari allomanyrészek
1. Kézikonyvtari allomany:

Gytjtendoek a muveltségi terliletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével:

- altalanos és szaklexikonok,

- altalanos ¢és szakenciklopédiak,

- szdtarak,

- fogalomgyjtemények,

- kézikonyvek,
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- 0sszefoglalok,
- adattarak,
- atlaszok,
- térképek,
- tankonyvek, helyesirasi szabdlyzatok

2. Ismeretkozld irodalom:

Valogatva gytijtenddek:

- a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté ¢s szakkonyvek,
- a tanuloi munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok,
- példatarak,
- tanulmanyi versenyek anyagai.

3. Szépirodalom:
Teljességre torekvoen gyijtjlik:
- a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok ,
- a tantervben meghatarozott antologidk, hazi é€s ajanlott olvasmanyok, életmuvek,
népkoltészeti alkotasok, dramai miivek, verseskotetek.

4. Pedagoégiai gylijtemény:
Valogatva gyljtendéek a pedagogiai szakirodalom és  hatartudomanyainak
dokumentumai :
- pedagdgiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,
- fogalomgyiijtemények, szotarak,
- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalom,
- a tehetséggondozas €s felzarkdztatds modszertani irodalma,
- a tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei €s a napkoézis pedagdgusok
szakirodalma,
- a tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsolddd szakirodalom, jatékok konyve,
ktlénbozé
kézi munkak konyvei,
- az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények,
- dltaldnos Iélektani és fejlodés 1élektani munkak,
- csaladi életre neveléssel, sziilo €s iskola kapcsolataval foglalkozé mivek,
- Erd vérosarol sz616 helytdrténeti munkak.

A teljesség igényével gyujtjiik:
- az iskola torténetérol szo1o dokumentumokat.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Erdsen valogatva gytjtjiik:

- a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek,
- konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek,

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok .

Az iskola konyvtaraban elhelyezésre kertilnek:

- az Erdligeti Altalanos Iskola Szervezeti és Mtikodési Szabélyzata,
- Hazirendje,

- Pedagodgiai Programja,
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- Helyi tanterv.

Az allomanygyarapitas pénziigyi, targyi ¢s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyésa alapjan. A beszerzéskor
a konyvtaros figyelembe veszi a munkakozosség-vezetOk szakmai tandcsait illetve kikéri
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtiarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
A konyvtar nem nyilvanos, hasznalatara az iskola tanuldi, pedagogusai, NOKS munkatarsai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi jogosultak. A beiratkozds ingyenes és Onkéntes.
Ingyenesek a konyvtar szolgéltatésai: tajékoztats, helyben olvasas, konyvkolesonzés.
Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

o név

e sziiletési hely és ido,

o allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim

e sziil6i nyilatkozat az elveszett vagy megrongalddott kdnyvek potlasarol
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajckoztatja a konyvtaros

tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai:
o helyben hasznilat,

o kolcstnzés,

e csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
Az allomany meghatarozott egységei (kézikonyvtar) csak helyben hasznalhatok, illetve
bizonyos id6tartamra a pedagdgusoknak kdlesondzhetok.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informacidk kezelésében,

e aszellemi munka technik4janak alkalmazaséban.
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2.2 Kolesonzés

A konyvtarban a tanuld kizarolag a konyvtaros jelenlétében vagy neveldi feliigyelettel
tartozkodhat.

A konyvtar nyitva tartasi idoben latogathaté. Kivételt képeznek az eldre tervezett és szervezett
foglalkozasok.

A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélesdndzni csak a kolesonzEsi nyilvantartasban vald régzitéssel szabad.

A kolesonzés nyilvantartasara osztalyonként kolesonzd fiizetet vezetiink, mert ennek
segitségével a tanulo illetve az egész osztaly olvasmanyait figyelemmel kisérhetjiik. A flizetes
kolesonzés eldsegiti a gyors és pontos statisztikai adatszolgaltatast.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két konyv kolesondzhetd ki egyszerre. A kdlesonzési
hatarid az also tagozatban két hét, a felsd tagozatban 3 hét. Sziikség esetén egyszer ugyanilyen
idotartamra meghosszabbithatd. A kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
addig tart, amig az adott irodalmat a pedagogussal fel nem dolgoztdk a tanuldk. A
kolesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A pedagodgus kolecsondzhet szaktantermi letéti anyagot, melyért anyagilag az atvevo felel.

A tanulok részére az iskolai konyvtar nem koélesénéz audiovizualis ismerethordozé anyagot.
Az iskoldbdl tadvozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddépontjaig a
kolesonzott kdnyveket és tartds tankonyveket vissza kell szolgéltatni,

A nyari szlinet elétt minden tanul6 koteles visszahozni a kolesonzott konyveket.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar gylijtokorébe tartozé mas miivel
poétolni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ. 4. sz. melléklete tartalmazza.

2.3. Csoportos hasznalat

A tanmenetben tervezett konyv- €s konyvtarhaszndlati orakat a konyvtaros tanar vezeti a
szaktanar jelenlétében.

A szaktanarok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A kényvtaros-
tanar szakmai segitséget ad a foglalkozésok megtartasahoz.

3. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
- k6lesonzési nyilvantartas,

- letéti nyilvantartas,

- munkanaplé.

4. A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Kotelezd nyitva tartds: minden nap a munkabeosztashoz, oérarendhez igazodva.

5. A kényvtar munkahely. Hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt magatartast.
Mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének ¢és tisztasagdnak megdvdsa.

A konyvtarba ¢lelmet behozni, szemetelni, a butorzatot rongalni nem szabad!

Az alloméany rendjének megbrzése érdekében a polerol leemelt kdnyvet a helyére kell
visszatenni.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
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Katalogus-szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
A Tur utcai épiiletben az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A Diosdi ati konyvtarban a katalogusok felépitése a kdvetkezd évek feladata.
Akonyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat r6gzitd kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtdri allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
e [6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzoségi kozlés,
kiadas sorszama, minésége,
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
kotés: ar,
e [SBN szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.

e © ¢ 92 @ o

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (a mil cime alapjan),
- raktari katalogus.
A betlirendes leiré katalogus a szépirodalmat betlirendben, a szakirodalmat targyi
csoportositasban (ETO-szdmok alapjan), ezen beliil betlirendben tartalmazza.
A raktari katalogus tiikrézi az dllomany felallitasi rendjét.
A jov6ben nagy sziikség lenne — a kor kovetelményeinek eleget téve, ill. a konyvtar
szolgaltatasainak kibOvitése érdekében- integralt kényvtari program beszerzésére.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
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Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz6lo 17/2014. (111.
12.) EMMI rendelet médositasarol

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz ecleget az ingyenes tankényvi ellatas
kotelezettségének:

2.1 Az ingyenes tankonyvre jogosult 1-8. évf. didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2.2 Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
haszndljak. A didkok altal atvett tankényvek arra az id6tartamra kodlesondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. A tanév végén, junius 15-ig minden koélcsénzésben lévd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

Az iskola részére tankdnyvtamogatds céljdra juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonéaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertl.

3. A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz) szeptemberben a
konyvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébil,
megrongaldsabdl szarmazoé kart az az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankényv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékesdkkenést.

4. Az iskolai tankdnyvellatias megszervezésével kapcsolatos feladatok
4.1 Konyvtarunk kozremtkodik az  iskolai  tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasira az iskolai konyvtaros-tandr munkakori feladatként a kovetkezo
feladatokat latja el:
e megbizast kap a tartos tankonyvek atadasanak megszervezésére és lebonyolitasara,
e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilo didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott kdonyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor irasban jelzi a tankonyvfelelosnek, hogy melyek azok a
tankonyvek, amelyeknél az elhasznalodott koteteket pdtolni kell 4j tankdnyvekkel,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezd hiany poétlasara a
meglévo keretbol.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tanulok szamaéra beszerzett tankonyveket, azokat
idéleges /brosura/ nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nak a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatérozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4.2 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasahoz szlikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o azegyedi kolesonzésekrol,

e anapkoziben és a tanuldszobén letét létrehozasardl,
e (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrol,

e (sszesitett listat készit a készleten 1€vé még hasznélhatd tankonyvekrol,

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol,

]

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezdé ¢s ajanlott
olvasmanyokroél

4.3 Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerien haszndlni. Ebbdl
fakaddan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalddéas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
o aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lchet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tartds tankdnyvet kolesondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanulé sziiloje kételes a tankonyv elvesztésébodl, megrongélasabol szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Moédjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése, illetve a konyvtar gylijtokorébe tartozo konyvvel valo pétlasa,
2. anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatérozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor €rvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-ihoz

Konyvtaros tanar/tanito (iskolai konyvtaros) munkakori leirasa

Munkakor: kényvtaros tanar/tanitd

Végzettség: szakmai és pedagdgiai felsdfoku végzettség

Munkakéri feladatok:

A konyvtaros tanar/tanité konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai végzettséggel rendelkezik,
tagja az iskola nevel6testiiletének.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari dllomdanyért, rendeltetésszerli mukddtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Kozvetlen felettese: az igazgato-helyettes

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

1. A kényvtar iigyvitelével 6sszefiiggé feladatok

@ o o

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikddésérol, a konyvbeszerzésekrol,

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mitkddési szabalyzataban rogzitettek
alapjan,

munkanaplot vezet, melyben 6sszegzi a napi latogatottsdgot és klesonzést,

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasait,

figyelemmel kiséri a megjelent palydzatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik,
az intézményi értekezleteken (nevel6testiileti, munkak6zosségi) képviseli a konyvtarat.

2. Gyilijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

SZMS Z

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal €s neveléssel kapcsolatos
igényeit,

minden tanévben Osszedllitist készit az iskolai konyvtadr szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankdnyvekrol,

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszeri €s
gazdasdgos felhasznalasat, és elvégzi az elszamolast,

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, elektronikus
dokumentumok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak
azonnali jelzéséért,

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetéségét,

végzi a dokumentumok alloményba vételét, feltarasat az osztalyozas €s a dokumentum-
leiras szabélyainak megfelelden,

folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat,

gondoskodik az allomdny jogi €s fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében,
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elokésziti és lebonyolitja az allomanyellen6rzést és elvégzi annak adminisztrativ
teendoit,

végzi a letétek kihelyezését, frissitését €s ellendrzését,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar 6sszeallitasa,

kezeli a tanari segédkonyvtarat,

kiosztja a kélesonzéssel biztositott normativ tankdnyveket, ill. begy(jti a tanév végén
azokat; ezzel segitve az iskolai tankdnyvfelelés munkéajat.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kdlesonzését,

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban,

ajanlja a konyvtar friss dokumentumait,

tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatdsokrol,

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast végez,

folyamatosan tajékoztatja a neveldket a beszerzett konyvekrol,

igény szerint ajanlo jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére,
segiti az egyéni és csoportos kutatomunkét,

vezeti a kdlesonzési nyilvantartast,

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlesonzott dokumentumok
visszahozatalat,

rendszeresen egyeztet az igazgatoval a konyvtari keret felhasznaldsardl, a
dokumentumok megrendelésérol és az allomanyba vételérdl.

4.Egyéb tevékenység

e @ o o©

gondoskodik a kdnyvtari nyitva tartas kifliggesztésérol,

aktivan részt vesz az iskola rendezvényein, aktudlisan hasznalhaté irodalmat ajanl,
megtartja a tanmenetekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat,

konyvtari foglalkozasokat tart,

segitséget ad a pedagogusoknak a konyvtar-hasznalatra épiilé tandrainak megtartasaban,
a konyvtar miksdésével kapcesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zsségi értekezleten dsszefoglalja,

a félévi és az év végi tantestiileti értekezleten beszdmol a kdnyvtarban végzett
tevékenységérol,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

5. Munkarend

minden nap biztositott az olvasoszolgalati tevékenység (kdlcsonzés, tdjékoztatas,
dokumentumhasznalat) a munkabeosztashoz, 6rarendhez igazodva,

® a munkaidd fennmarado része alatt a hattérmunkak elvégzése t6rténik (dllomanyba

vétel, feltaras, kataldgusok gondozasa, raktari rend biztositasa stb.).
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MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakdori leirds — elolap mintdja

Cereeeenecenanes Cerecesecasansnnnnens Sels's sares Meee csatolt mellékletben

pedagogus feladatok
nevelési-oktatasi intézményben
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése:

Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: 0 iiiiiiiiiieeiisessesssiresiaens
Munkakor heti munkaideje: 0000 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott ide: ... ora/hét
Talora: tantargyfelosztés alapjan
Helyettesités: alkalmi kiirés, elrendelés szerint
Kozvetlen felettese: igazgatd-helyettes

Az intézményben valo tartdézkodas a tanordk, egyéb foglalkozasok, iskolai értekezletek,

programok, rendezvények idején, illetve a munkabeosztéasa szerinti tigyeleti idoben kotelezd.

Munkaltatéi jog gyakorldja

— kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankertileti

kozpont igazgatdja

— egyéb munkaltatoi jogok: igazgatd

L Altalinos rendelkezések:
a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt),

e apedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (Puétv.),

e a401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol,

e a Munka térvénykonyvérdl sz616 2012.évi L. torvény

e az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. torvény, (tovabbiakban: Info tv.)
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e 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol, (tovabbiakban:20/2012.Kr.)

o az Erdi Tankeriileti Kézpont 3/2021.(VL.09.) szabalyzata, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat,

e az (f0)igazgato altal vezetett koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, Hazirendje, Pedagdgiai Programja.

Jelen munkakéori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe, és

..................................

koznevelési intézmény (f6)igazgatdja

o A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem.

e A munkakdri leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem.

e A munkakéri leiras egy példanyét a mai napon atvettem.

S ——— T L 1 O ——

°

°

° munkavallalo

e Ellenjegyzem:

o Frd,

tankeriileti igazgato
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Az igazgato-helyettes munkakéri leirdasa

A munkakér célja

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitdsa, az igazgato
tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok
- Az igazgaté-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus [€gkor kialakitasdhoz. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai
Kédexben rogzitett szabalyok megtartasa.

A nevelé-oktaté munka iranyitasaban

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval €s vezetdtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- El6késziti a féléves értekezletet.

- Irényitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkak6zosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

- A vezet6i munkamegosztasban megjelslt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld - oktaté munkat,
alkalmanként felméréseket végez.

- Ellen6rzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen
elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy — egy nevelés-oktatasi helyzetet 6nalloan
elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasra, a korszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Segiti a didkonkormanyzat munkajat, egyiittmiikodik a DOK segité pedagogussal,
alkalmanként részt vesz liléseiken, tajékoztatja a didktandcsot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

- Felelos a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.

- FelelOs a vizsgak (félévi, év végi osztalyozo, javitd, potld, kiilonbodzeti, 7. o. orientacids), a
4.0. emelt oOraszam( szintfelméré és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi ¢s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések, igyelet megszervezéséért.

- Gondoskodik arrol, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok,
szulok.

- Ellendrzi, ill. ellenérizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

- Kozvetlenill iranyitja ¢s felligyeli a kovetkezd felelésok és dolgozdk munkajat:
munkakdzosség-vezetok; palyazati megvalositasok kiilonb6z6 csoportjai, tankdnyvfelelds,
péalyavalasztasi felelds, gyermekvédelmi felelds, munka- és tiizvédelmi felelés, DOK segitd
pedagdgus, kdnyvtaros, stb.

- Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (az elismerés vagy a
felelGsségre vonas kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
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Személyzeti-munkaltatoi feladatok

Részt vesz a munkaeré-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén 6nalldan
tervez, javaslatot tesz).

A hataskdrébe tartozo munkateriileten elékésziti a dolgozok munkakéri lefrasat, szervezi és
ellenérzi munkajukat.

Naprakészen vezeti — szitkség és lehetdség szerint — az igazgatoval, az iskolatitkarral /
tigyintézdvel az intézmény dolgozodinak személyi anyagat.

Kezeli és feliigyeli a KIR, az E-KRETA informatikai rendszert, adatszolgaltatasokat
végez/végeztet, frissit, archival.

Nyilvantartja a nevelok és a technikai dolgozok munkabol valé tavolmaradasat.

Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, gyed-del, gyes-sel kapesolatos tigyeit.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrol, hogy a szabadsag
idejére esd illetmény kifizetésre keriiljon.

Hivatali — adminisztrativ faladatok

Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében, elkészitésében.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége).

Gondoskodik az elsd osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. és 5. osztalyosok munkajat.

Figyelemmel kiséri a 8. osztalyosok tovabbtanulasat, beiskolazasat.

Sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanuldék okmanyainak kezelésérol.
Ellenérzi az elektronikus  és  papiralapt  dokumentumok, naplok, tdrzslapok,
bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkdnyvek pontos vezetését.

Felelds az irattar torvényes kezeléséért.

Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

Koveti a jogszabalyok valtozasat, feljegyzést készit az iskola miikodését szabalyozo
fontosabb rendeletek lelhelyérol.

Gondoskodik az illetmény — és bériigyek pontos adminisztraciojardl (taléra-kimutatas,
valtozasjelentés), a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracié pontos
vezetésérol.

Betartja s betartatja az iskolai szabalyzatokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre felterjesztésre.

A neveldktol &sszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszk6z ellatast.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasardl.

Az ingd vagyon kezelésével Kkapcsolatos feladatok ellenérzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, stb. felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése, selejtezések
elokészitése).

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eléirasok betartasahoz sziikséges
eszk6zok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

Az igazgatot rendszeresen tajékoztatja a végzett munkardl és a feladatokrol.
Egytittmi{ikddik a masik tagozatot vezetd helyettessel.

Biztositja a naprakész, pontos informacioaramlast a tagozaton beliil és a tagozatok kozott.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorében kozvetleniil hozza tartozo dolgozokkal.
Megszervezi és feliigyeli a nyilt napokat, éréakat.
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Iskolan kiviil:

A sziilékkel valé kapcesolataban:

o rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket;
o egyéni fogadoorat tart.
Az ovodaval val6 kapesolattartas:
a feliigyeli az iskolakostolgato foglalkozas elokészitését,
o részt vesz az oOvodak altal szervezett tajékoztaté sziildi
¢értekezleteken,
o elokésziti az iskolai nyilt 6rakat/napot, a beiskolazast.

Kozépiskolakkal: palyaorientacio, palyavalasztas és tovabbtanulas segitése.
Tarsintézményekkel: egyiittmiikodés, kapesolattartas.

Kiils6 partnerekkel: javaslat a kapcsolatbdvitésre, kialakitasra.

Jelen van az ANTSZ, a Munka-és tiizvédelmi ellendrzéseken, az ellendrzési jegyzékonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozéd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

tanuloi munkaviszony igazolasa,
munkavallalasi engedély kiadasa (tanuldk, dolgozok),
masolatok kiallitasa, hitelesitése,

——ar—50-000-Ftalatti-készpénzes-szamlilealiirasa-azigazeato-tavolétében:

siirgds kotelezettségvallalas alairasa, teljesitésigazolas kiadasa,

az iskola cimére érkezé kiildemények atvétele; a nem névre szoloak felbontésa az igazgato
tavollétében,

anyagi felel3sség az altala kezelt értékekért,

lemezszekrény ellendrzése,

a tanulok, sziil6k és dolgozdk személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint meg06rzi.

Jogosult az iskola bélyegzdinek hasznalatara.

A teljesitményértékelés modszere

félévenként irasbeli beszamolod a feliigyelt testiilet helyzetérdl,
a statisztikai adatok Gsszegzése, elemzése;
a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol;

az igazgato és a vezetdség véleménye.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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A munkakozosség-vezeté munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az intézményben foly6 nevel6 - oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa, ndvelése.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbkeépzések szervezése.

Alapveto felelsségek, feladatok

- A szakmai munkakozosség-vezetd iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a szakmai
munkaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intézményben megfogalmazott célokat, feladatokat.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

Ismeri a kdznevelés/oktatas fejlesztési programjat, a koznevelési torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozé jogszabalyokat.

- Szakteriiletnek megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a munkakozosséggel
egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

- Alkoté mdédon kozremiikodik az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a hazirend
létrehozasaban, modositasaban.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban tanulmanyi versenyeket szervez, figyeli az iskolan kiviili megmérettetéseket,
azokra iranyitja a tanulok felkészitését. Szamon tartja a résztvevoket, felkészitdiket, az elért
eredményeket. Ezekrél minden félévzaraskor irasban beszamol.

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas — és képességszintjét.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkak6z6sségében dolgozo palyakezdd neveldk munkajat.
Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tématervezéseit, foglalkozasi
terveit. Segiti a tananyag feldolgozasanak iitemezését, a féléves szorgalmi, felmérési és
felzarkoztatasi ciklus alapjan.

- Ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

- Ellenérzi, és személyre szabottan értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkgjat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlintetésre.

- Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogat a munkakozosség tagjainal, a
tapasztaltakat megbeszélik.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges koOvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara, a tanulok felzarkoztatasara, tehetséggondozasra.

- Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

- Figyelemmel kiséri a feltigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informaciokat a dontések elokészitésében.

- Rész vesz az intézmény vezetdségi iilésein, ¢rtekezletein.

- Képviseli a munkakszdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés €s a szaktanacsadok eldtt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Jogok és kotelességek
- Az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési teladatokban vald kozremiikddés.
- Kérnyezeti neveléssel 9sszefliggo feladatok ellatasa.
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- Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése. mentoralasa.
- A nevelbtestiilet, a vezetdség munkajaban tortend részvétel.
Kotelessége az adatvédeimi szabalyok betartasa.
Az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

A teljesitménycrtékelés médszere

- Atanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményeli, vizsga- €s versenyeredményei.

- Félévkor és év végén irasbeli é&s/vagy szobeli beszamold a tantestiiletnek, illetve az
iskolavezetésnek.

- Azigazgato és a vezetdség véleménye.
- Ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

Az osztalyfonok munkakori leirdsa

Az osztalyfondk f6 feladata

Egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, az osztaly kozosségi életének
szervezése, tovabba a nevelési tényezOk dsszefogisa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend
szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség ¢és a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kdvetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs elbirhato, részleteiben megtervezhetd
tananyaga, ellatasa szamottevé spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfondki feleldsségek

* Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

+ Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

+ Nevel6munkéjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

* Felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

+ Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

* A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

* Megtartja az Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

» Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa.

+ Anyagi felel0sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Osztalyfonoki feladatok

I Adminisztrdacios jelleed feladatok:

+ A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
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» Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

+ Felkésziilten elvégzi az E-KRETA rendszerben a ra vonatkozé adminisztracids teenddket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jaro feladatokat.

» A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

+ Az érdemjegyek beirasanak ¢s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

+ Nyomou koveti a tanuldk ellenérzo konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellenérzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

* A tanuléi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Héazirend el@irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sztiloket.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a szlildket.

» Elektronikus tizenetben, illetve ellen6rzdbe térténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcesolatos problémardl.

+ Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a tanuldk adatainak valtozasat, az SNI,
BTMN tanuldk, bejardk, magantanulok, napkézisek, tanulészobasok adataiban bekdvetkezd
valtozasokat.

» Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcesolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien €s pontosan tovabbitja.

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

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzetli, a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkrol.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra.

+ Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

» Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcesolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

1I. Iranyitd,  vezeto jellegii feladarok:

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

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki  drat  tart
Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kévetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eléirasaira.

A tanév eclején osztalya szamdra megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatdt, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrél, azok megoldasara mozgdsit.
valamint kézremUkadik a tanorén kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadid0ds foglalkozasait.

Kirandulasokat. kozds kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szadméra. Ezek tervérdl,
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programjarél és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
»  Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a rendezvénycken.
+ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyténoki dicséret).
» Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozésokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

o

I Szervezd, dsszehangolo jellesii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajckozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozdsségben elfoglalt helyérol,
¢letvitelérol, kérnyezetérdl.

+ Kapcsolatot tart az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kézrem(kodését segitd eszkbzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

« Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,

tervezésében, iranyitasaban.

+ Koordinalja az SNI és BTMN tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, a
képességkibontakoztatast és az integralt oktatast.

» Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

+ A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az ¢érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd pedagogusokkal,
a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. gyogypedagogus, logopédus, pszichologus,
fejlesztopedagogus, gyogytestneveld, stb.).

* A hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egylittmikodik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis ¢s
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

» Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti  Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

« Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkak$zosség munkajaban.

« Szitkség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

« Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott idék6zonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoodrat tart.

» Szilloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyqjt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

+ A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egytittmiikodik a sztilokkel.

+ Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velitk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

+ Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-¢ zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara. Vezeti
osztalya osztalyozo értekezletét.

» Az osztalyban tanitd pedagdégusokkal megyvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak

teenddit.

Koézremiikodik a tanuloi tankonyvellatasban, a tartds tankonyvek 6sszegytijtésében ¢s leadasaban.

Kézremiikddik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagédgiai. szervezési stb.
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feladataira.

Az osztalyfonékot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa a szaktargyait.
A teljesitményértékelés modszere:

- kozosségépités, -formalas és -fejlesztés eredményei,

- kozosségi programok sikeressége,

- aziskolavezetés oralatogatésai,

- munkajarol félévenként irdsban beszamol a munkakdzosség-vezetd, az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan,

- azigazgatd és a vezetdség véleménye,

- a helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A tanito munkakori leirasa

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.
Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felelosségek, feladatok

A pedagbgus felelosséggel és oOnalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Munkakéri kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa.

Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

- Neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, a nevelést, oktatast segitd mdas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat.

- Elémozditsa a gyermek, tanulo erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmlikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatdsara.

- Egymaés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

- A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait ¢rint6 lehetéségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvisa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és szlikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.
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A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét.

A Kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanuldk munkajat.
Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megorizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermek, tanuld érdekében egytittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Foglalkozasok, tanitasi érak elokészitése.

A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese.

Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtésa.

A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa.

A napkézis csoportba tartozd tanulok tandrdk utan iskolaban t6ltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitdltése. Nyugodt koriilmények
biztositasa a tanulok hazi feladatainak elvégzéséhez ¢s mdsnapi tandrdkra valo
felkésziiléséhez.

Jogok és kotelességek

A tanitdshoz maga vdlaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakozosség vezetdjével
is.

A felelésségteljes taneszkdz- és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre all6 tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel tajékozddjon az uj
szakmai torekvésekrol.

A tandraira €s tandran kiviili egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4llo id6
optimalis kihasznalasara.

Tandérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan
szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkoztato foglalkozdsokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok foglalkoztatésara is,
amit a tandrai differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.
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Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld - ha kiilsnbozé itemben is - megszerezze a NAT és a
kerettanterv  kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technika eszkdzok helyes tarolasardl, épségének
megorzésérol.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat (gy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
szdbeli formak egyensilyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulokkal egyiitt értékeli.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- Atanuldk személyiségfejlesztését a tanitas — tanulas folyamataban tervszerlien végzi.

- Feladata a gyereckek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos, kozos tevékenységek szervezésével, csalddlatogatasok és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadé kérnyezetben fejlédjenek.

- A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban.
Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejl6é 6romforrasok felfedeztetése, a
gyerekek spontan érdekiodésének fenntartasa, fejlesztése.

- A tanitasi 6rakon és tandrakon kivilli egyéb foglalkozason kiillonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikodési készségének, onallosaganak kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi visclkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveti a tanuloktol is.

- Gondoskodik a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja,
hatdsagi intézkedést is kezdeményez. Egyiittmikddik az iskolai gyermekvédelmi feleléssel.

- Ellatja az osztaly tanuloival kapcesolatos iskola adminisztracidés munkat: vezeti az osztalynaplot, a
tanulok torzslapjat, bizonyitvanyat, az osztalyra vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéschez.

- Felkésziil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a ra vonatkozd adminisztracids teenddket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jaro feladatokat.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésrol tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szolé mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a tajékoztato fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi
értekezletet, fogadoorat tart.

- SzervezGmunkat végez a sziili munkakdzosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a szabadidos foglaikozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

- A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontésinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

- Az iskolai tinnepélyek megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek ¢letkoratol
fliggben miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Munkaidé beosztasat a mindenkori tanév tantargyfelosztisa alapjan késziilt ¢rarend tartalmazza,
munkajat eszerint végzi.

- Ugyeletesi teenddit a helyben kialakitott rend szerint latja el.

- Sziikség esetén helyettesitést végez, melyr6l minimum egy nappal kordbban tajékoztatast
kap. Rendkiviili esetben azonnali helyettesitést vallal az iskolai neveld-oktatdé munka
zavartalansaganak biztositasa érdekében.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendok ellatasa.

- Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6raja megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaadojat, ¢s a tanitasi anyag,
valamint a taneszkzok ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszerlisé géhez.
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- Kapcsolatot tart az dvodaval és a felsé tagozaton tanitd pedagogusokkal.

- Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

- Anyagi felel6sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

- Elvégzi a pedagdgus onértékeléssel kapcsolatos feladatokat a tanfeliigyeleti ellendrzés és a
mindsitési eljarasban vald részvétel eltt az iskolai onértékelési tervnek megfelelen.

A teljesitményértékelés modszere:

- aziskolavezetés oralatogatasai,

- atanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyeredményet,

- ahozzaadott pedagégiai értck,

- évenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakdzosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan,

- azigazgato és a vezetOség véleménye,

- a helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A tandr munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszerl €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

A pedagogus felelosséggel és Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyis€gének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 62.§, az iskola szervezeti €s milkddési szabalyzata, pedagdgiai programja €s munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartdsa, az Etikai Kodexben rogzitett
szabalyok megtartasa.

- Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséro],
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

- A kiilénleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat elosegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- Elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

- Egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

- A sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.
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- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢s balesetvédelmi eldirasok betartdsaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval €s elharitasdval, a sziilo - €s szlikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét.

- A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

- Részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

- Apedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hataridore megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

- Megdrizze a hivatali titkot.

- Hivatasahoz mélté magatartést tandsitson.

- A gyermek, tanul6 érdekében egylittmiik6djon munkatérsaival és mas intézményekkel.

- Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

- A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése.

- Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese.

- Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

- Atanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa.

- A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiilo feladat eliatasa.

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység.

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

- A sziilokkel torténd kapcsolattartas, egylittmkodés, fogadodra megtartasa.

- A napkozis / tanuldszobai csoportba tartozo tanulok tanordk utan iskoldban toltott idejének
célszeri, hasznos, intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valé kitoltése. Nyugodt koriilmények
biztositdsa a tanulok hazi feladatainak elvégzéséhez ¢s masnapi tandrakra valod
felkésziiléséhez.

Jogok és kotelességek

- Nevel6 és oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és
a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerien végzi. Megismeri a szaktirgyaban
rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva, a munkakozdsségen beliil végzett egyeztetések utan
valasztja ki a legmegfelelébbet.

- Ev elején a kdvetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢€s pontosan megtartja.

- Oréin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb az elkdvetkezd masodik
tanitasi orara kijavitja €s kijavittatja. Az eredményeket bejegyzi a naploba és az ellendrzébe. A
dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, igy tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve felmérd iskolai dolgozatot a felmérések
hetében megiratja, ennek eredményében lehetdséget ad a javitasra.

A kételezé irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, ¢s veliik egytitt
értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzeti, lassubb tempdban haladd, a specialis
nevelési igényi gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre
valo felkészités, kdzponti tehetséggondozd szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskoliban rendelkezésre allo szemléltetdé eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérol, a szertar
rendjérdl és dntevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Munkaid6 beosztasat a mindenkori tanév tantargyfelosztasa alapjan késziilt 6rarend tartalmazza, a
tanitast eszerint végzi.

Az éves munkatervben rogzitett idépontban reggeli/orakzi tigyeletet vallal, beoszthato az
étkeztetés felligyeletére, tigyeletesi teenddit a helyben kialakitott rend szerint latja el.
Sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez, melyrél minimum egy
nappal kordbban tajékoztatast kap. Rendkiviili esetben azonnali helyettesitést vallal az
iskolai neveld-oktatdo munka zavartalansaganak biztositasa ¢rdekében.

Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja, vagy beiratja az ellendrzé konyviikbe, megirja a javito-
és az osztalyozo vizsga jegyzdkonyveit.

Felkésziil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a ra vonatkozé adminisztracios teenddket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jaro feladatokat.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, a fogaddorakon. A sziilokkel valo talalkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok elémenetelérol, megbeszéli veliik a
gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevel6testillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozé 0j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankonyvosztas), meghatarozza és kozli a
szllokkel a szaktargydban hasznalatos froszer €s egy¢b taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
javaslatot tesz a raszorulo tanulok tanszersegélyben valo részesitésére.

Munkajanak megkezdése elbtt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetleg a foglakozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk$z6k atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozdsain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési
célu foglalkozast, eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevel6testiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepeid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk
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egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy
osztalyban tanitd kollégakkal.

- Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

- Elvégzi a pedagogus onértékeléssel kapesolatos feladatokat a tanfeliigyeleti ellendrzés és a
mindsitési eljarasban vald részvétel elott az iskolai 6nértékelési tervnek megfelelden.

A teljesitményértékelés modszere

az iskolavezetés oralatogatasai,

- atanuldk tuddsénak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyeredményei,

- ahozzdadott pedagobgiai érték,

- palyazati megvalodsitasban valo részvétel,

- ¢venként irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakdzosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan,

- azigazgato és a vezetoség véleménye,

- ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A gyogypedagogus munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az iskola sajatos nevelési igény(i tanuldinak szakszerii ¢s hatékony fejlesztése a szakértdi véleményben
megfogalmazott fejlesztési javaslatok alapjan. Az iskolai Pedagodgiai Program és Hazirend
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.,

Alapvet6 felelosségek és feladatok

A gyogypedagdgus feleldsséggel és onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja és munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kddexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

o A gyogypedagdégus feladata a tanuldk sajatos nevelési igényébdl (SNI) fakado hatranyok
csOkkentése.

e  Munkgjaban mindenkor a habilitacids, rehabilitacios szemlélet érvényesiil.
A pedagodgiai €s egészségligyi rehabilitacidos célu terapiak alkalmazasara lehetsége van.

o Az osztalyfonokot a pedagogiai vélemény irasakor segiti a nevel6-oktatdo munkéaja soran szerzett
tapasztalataival.

e Sziikség esetén segitséget nyujt, tanacsot ad a sziiloknek az integralt SNI tanuld specialis
életvezetéséhez, neveléséhez.

e Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a moédszerek és
a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Koteles megismerni a
végzettségének megfeleld szakirdnyon rendelkezésre allé programokat, fejleszté- és
taneszkdzoket, valamint a kapcsolddo szakirodalmat.

o Onképzéssel is torekszik az 0j pszichologiai, pedagdgiai médszerek megismerésére, azok
alkalmazasara a mindennapi munkaja soran.

e Részt vesz a munkajat segitd, az azzal kapcsolatos tovabbképzéseken.

o A fejlesztési tervet a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi Bizottsag javaslata, valamint sajat
diagnosztikus mérése alapjan késziti el.
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e A munkatervben / fejlesztési tervben meghatarozott médon és idében a tanuloi képességek
differencialt fejlesztését célz6 modon foglalkozik a tanuloval. Valtoztatas esetén ezt irasban
régziti.

o Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja.

o Csoportos foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt, kiilonds banasmaodot igénylod
foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal,
szamonkéréssel és kvetéssel szolgalja.

o Rendszeresen nyomon koveti, ellendrzi és értékeli a tanuldk fejlodését, elérehaladasat,
teljesitményét.

o Foglalkozasain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allé szemléltetd eszkzoket.
Gondoskodik az eszkzok tarolasardl, megérzésérol, a fejlesztdterem rendjérol és ontevékenyen
részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

o Kiveszi részét a fejlesztdterem dekoraldsaban.

e Az SNI tanulok részére szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.

o Az igazgatd megbizasa alapjan ellathat potlékkal dijazott feladatot (fejleszté munkakdzosség-
vezeto).

o Elvégzi a gydgypedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a
naplét, a tanulok tajékoztato fiizetét, a széveges értékelést.

o Felkésziil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a ra vonatkozd adminisztracios teendoket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan ¢és napra készen végzi az ezzel jard feladatokat.

o Felettese altal rogzitett idopontban reggeli/orakozi iigyeletet, sziikség szerint helyettesitést
végez.

o Rendszeresen és felkésziilten részt vesz az iskola sztildi értekezletein, a tervszeri és rendkiviili
fogadoorakon. A sziilokkel valé talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a fejlesztémunka
kovetelményeirdl, a tanulok cldmenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlédésében
bekovetkezett valtozasokat, az esetlegesen felmeriilé problémékat.

o A gyogypedagogus, mint a nevelotestiilet tagja koteles részt venni a nevelGtestiileti
értekezleteken, megbeszéléséken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden, az éves munkatervben szerepld, iskolai szintil és a tagozatahoz tartozo
rendezvényeken, linnepségeken.

e A gyogypedagogus kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak, modszertani kultirdjanak
allando gyarapitésa, a szakteriilete korébe tartozo (1j tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

o Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti felettesét és
a foglalkozdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségeéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben, tovabbképzésben szerzett ismereteit. Részt veszt a helyi tantervek
kidolgozasaban, a munkakdzosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

e Minden gyogypedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a nevelotestiilettel kdzdsen
kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését,
ennek elémozditasa érdekében egytittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

e Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

e FElvégzi a pedagogus onértékeléssel kapcesolatos feladatokat a tanfeliigyeleti ellendrzés és a
mindsitési eljarasban valo részvétel elétt az iskolai onértékelési tervnek megfelelden.

e Munkajat gydgypedagdgiai asszisztens segiti.

A teljesitményértékelés modszerei:
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- aziskolavezetés oralatogatasai,

- afejlesztési terv teljesitésének értékelése,
a tanuldk haladasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei,
évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamoldé a munkakdzosség-vezetd, illetve az iskolavezetés
altal megadott szempontok alapjan,

- ahozzaadott pedagogiai érték, a tanulok 6nmagukhoz mért fejlodése alapjan,

- azigazgatd és a vezetdség véleménye,

- a helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

Az iskolapszichologus munkakori leirdsa

A munkakoér célja

Az iskolaba jaré kiilonleges banasmodot igényl6 tanulok, kiemelten az SNI, BTMN tanulok ellatasa a
szakértdi véleményben megfogalmazottak alapjan. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagdgus felelosséggel és 6nalloan, a tanulok képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kdznevelésrdl 62.§, az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagogiai programja ¢s munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

Nevel6 és oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és az
eszk6zOk szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi a tanulok adottsagaihoz igazitva, a
munkak6zsségen beliil végzett egyeztetések utan valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Munkéja soran a tanulokrél, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

1. Fébb feleldsségei és tevékenységei,

mint a tanulok segitdje:

= a gyermekek beilleszkedésének segitése,

= a gyermekek személyiségfejlédésének segitése, a magatartds €s egyéb pszichés problémak
kezelése,

s g gyermekek sziileivel/torvényes képviselbivel valo kapesolatfelvétel.

A fentiek érdekében:

egyéni foglalkozasok,

feltard, segitd, terapias jellegii beszélgetés,

terapias jellegii jaték, rajz, mese,

csoportos foglalkozasok,

kotetlen egyiittlét, részvétel a csoportok életében,

tematikus/kreativ csoportfoglalkozasok,

érzékenyitd programok.

YVVVVYVY

mint a pedagogusok, osztalyfonikék tamogatija:

» g pedagogusok személyes tamogatésa,

= cgyéni és csoportos konzultacié a pedagogusokkal, osztalyfonokokkel (esetmegbeszélés,
informacio- ¢s ismeretatadas, szakvélemények értelmezése),

s apedagogusok mentalhigiénéjének megdrzése, tamogatasa, kiégésprevencio.
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mint a pszichologusi szakma képviseloje a gyermekvédelmi rendszerben:

= atanulok gondozasat érinté dontések megalapozottsaganak eldsegitése, érdekeik védelme,

u  pszichologiai vélemények eclkészitése (éves feliilvizsgalathoz kapcsoldodo pszicholdgiai
jellemzés illetve céliranyos vélemény a gyermekeket érintd kérdésekben: kapcesolattartas,
beiskolazas).

2. Adminisztracids feladatai:
= Ev elején munkatervet, év végén munkajarol beszamoldét készit, valamint tevékenységérol
folyamatosan munkanaplot vezet. Adminisztracios munkat végez az E-KRETA feliileten.

3. Kapesolatai:
= Részt vesz az iskola neveldtestiiletének értekezletein, megbeszélésein, valamint a teljes
alkalmazotti kort érint6 értekezleteken.
= Bekapcsolodik az éves munkatervben meghatarozott nevelési és egyéb szakmai, tovabbképzési
programokba: a témakor ismeretében tajékozddik, érdemi hozzaszolasaval elosegiti a kzos
nevelési értekezletek megtartasat,
s Kapcsolattartasat az iskola szakmai programja alapjan szervezi.

4. Munkakériilményei:
= Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi az intézmény Szervezeti és Miikdési
Szabalyzata alapjan.
= Az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel hasznalhatja.
= Kapcsolattartashoz az intézmény vezetékes telefonjat igénybe veheti.

Szakmai tevékenységét gyermekkdzpontu szemlélettel, a gyermekek személyiségének tiszteletben
tartasaval, a Pszichologus Szakmai Etikai Kodexben foglaltaknak megfeleléen végzi. A titoktartasi
kotelezettséget a vonatkozo szabalyzataban meghatarozottak szerint tartja be.

A munkaltatd kételezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka &sszefligg az intézmény mikodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

A teljesitményértékelés moédszere

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irasban beszamolot készit az elvégzett
munkardl, az elért eredményekrol.

Az iskolavezetés véleménye, ellenérzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen vald részvétel és
hasznositasanak figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A logopédus munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az iskolaba jaro beszédfogyatékos SNI tanuldk, a hang- és beszédfejlesztésre javasolt BTMN tanulok
ellatasa a szakértéi véleményben megfogalmazottak alapjan. Az iskolai pedagogiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd felelsségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel €s onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kdznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja és munkaterve
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tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben régzitett szabalyok
megtartasa.

Neveld €s oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek €s az
eszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi a tanuldk adottsagaihoz igazitva, a
munkakozosségen beliil végzett egyeztetések utan valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Munkadja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirol és az iskola belsé életérél szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Altalanos feladatai
1. Tudasanak ¢és képességének maximumaval szolgalja a tanuldk értelmi, érzelmi, akarati és testi
fejlodéseét.

2. Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval fordul feléjiik.

3. Foglalkozasaira lelkiismeretesen, szakszeriien késziil fel.

4. Figyelembe veszi a tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant.

5. Nevelomunkajat folyamatosan tervezi és végzi.

6. Megismeri a rabizott tanulok képességeit, kérésre pedagogiai jellemzést készit.

7. A neveldtestlilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

8. Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és eldsegiti azok lebonyolitasat.

9. Helyettesitést, tigyeletet beosztas szerint végez a szorgalmi iddben és sziikség szerint az 6szi,

téli, tavaszi, nyari sziinetekben.

10. Egyiittmiikddik az iskola valamennyi dolgozdjaval, kiilonsen
» aziskola vezetbivel,
= az osztalytonokokkel,
»  afejlesztd munkakozosség tagjaival,
s g NOKS munkatarsakkal,
u g gyermek- és ifjusagvédelmi felelOssel, munkatarssal,
= iskolaorvossal, védéndvel.

11. A lehetdségekhez mérten jo kapcesolatot alakit ki a tanulok szitkebb kérnyezetével, csaladjaval.

12. Rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok allapotardl, fejlédésérol.

13. Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes felelosséggel intézkedik, és jelenti
azt feletteseinek.

14. Részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

15. A tudomasara jutott, a tanulokkal kapcsolatos fontos informacidkat bizalmasan kezeli.

16. A munka-, baleset- és tiizvédelmi eléirasokat betartja.

Feladatai logopédusként
A Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsag javaslata alapjan a
beszédfogyatékos SNI tanuldk, valamint az osztalyfonskok jelzése alapjan a hang-, beszéd-, nyelvi-€s
kommunikacios zavarral kiizd6 tanulok sériilés specifikus fejlesztését végzi. Ennek keretében:
1. A tanulok értelmi, pszichés és szocidlis allapotanak megismerését kdvetden megtervezi a
fejlesztd tevékenységet.
2. Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanulok személyiségének fejlesztését, képességeik
kibontakoztatasat.

3. Diagnosztikus eszkozokkel értékeli a tanuldk fejlodését.
4. Szakmai munkajat 6natloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan.

5. Felel az eszkozdk biztonsdgos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatds sziikségességét
mindkét tagozat/épiilet fejlesztd kistermében.

Tanitasi 6ran/foglalkozason kiviili feladatai
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1. Jelzifeletteseinek és a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsnek, amennyiben a gyermek testi, lelki
vagy ¢rtelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményrdl tudomast szerez, amely a csalad vagy a
kérnyezete részérdl éri.

Ellatja a tanulok biztonsagat szolgald orakozi tigyeleteket (udvaron, folyoson) az igazgato-
helyettes beosztasa alapjan.

3. Mindenkor betartja a pontos munkakezdést és befejezést.

[0

Adminisztracios feladatai

Az elbirdsoknak megfelelden pontosan, a hataridék betartasaval késziti el illetve vezeti az 6rarendet, a
logopédiai munkanaplot, az egyéni fejlesztési tervet és értékelést a logopédiai foglalkozason résztvevd
tanulok esetében, valamint a feljegyzéseket a tanulok fejloédésérol. Adminisztraciés munkat végez az E-
KRETA feliileten. Félév és tanév végén irdsos beszamolot készit a logopédiai tevékenységrol.

Munkakoériilményei
*  Adminisztrativ  feladatainak ellatasahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési
lehetdséggel igénybe veheti.
= Sziil6i kapesolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A teljesitményértékelés modszere

Félévente az iskolavezetéstd]l kapott szempontok alapjan irasban beszamolot készit az elvégzett
munkaroél, az elért eredményekrol.

Az iskolavezetés ellenérzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen valo részvétel és hasznositasanak
figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A fejlesztopedagogus munkakori leirdsa

A munkakér célja

A kiilonboz6 okbol beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi zavarral kiizdé tanulok egyéni és csoportos —
az osztalykozosségbol idblegesen kiemelt, illetve tandra utani — fejlesztd foglalkoztatiasa az
adottsdgokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi — tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére,
felzarkoztatasra.

Legfontosabb felel6sségek, feladatok

A pedagdgus felelosséggel €s onalldan, a tanuldok tuddsanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kddexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

- A tanév elején a problémak feltarasa érdekében, egyiittmiikddve az iskoldban feladatot ellato
fejlesztd szakemberekkel sziirGvizsgalatokat végez, mely eredményét megbeszéli az érintett
osztalyfonokkel.

- Az egyes esetekben irdnyitja a fejlesztési stratégia kialakitasat, ennek érdekében folyamatos
kapcsolatot tart a fejlesztésben érintett szakemberekkel, pedagdgusokkal, sziilékkel.

- Fogadoddrat, megbeszéléscket, konzultaciokat tart.

- Afejlesztd pedagogus az osztalytanitok és a szaktanarok segitéje, az iskolaban a tanulasi zavarok
okainak. megelzésének, felismerésének ¢s kezelésének szakértoje.
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- A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségek okainak felismerésében rendelkezik a
differencialt diagnosztika és fejlesztés eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- Hospitaldsokat végez az érintett also6 és felsé tagozatos osztalyokban.
A pedagogusok jelzései alapjan megfigyeli a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd
tanuldkat, és a fejleszté munkakozosség vezetdjével egyiittmiikodve elkésziti foglalkoztatasuk
beosztasat, majd egyezteti az igazgatohelyettesekkel.

- A BTMN tanuldknak a kialakitott munkarend szerint csoportos fejlesztd foglalkozasokat tart.

- A szakértdi vélemény alapjan a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak
figyelembevételével tudatosan megszervezi a fejleszt6 foglalkozas modszereit és eljarasait.

- Rendszeres és naprakész adminisztracios munkat végez az E-KRETA feliileten.

- Atantestiilet tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gyogypedagdgiai ismereteinek gyarapitasa,
a prevencié modszereinek megismertetése. E célbol bemutato foglalkozast is tarthat.

- A Munka torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik az
iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott tirgyak szabalyos kezeléséért.

Munkakériilmények

Munkdjahoz kiilon fejleszté terem all rendelkezésre. Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az
iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel igénybe veheti. Sziiléi kapesolattartashoz
az intézmény telefonjat hasznalhatja.

A teljesitményértékelés modszere

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irasban beszamoldt készit az elvégzett
munkarol, az elért eredményekrol.

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen valé részvétel €s hasznositasanak
figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A gyogypedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

L. Altalinos rendelkezések

A gyogypedagogiai asszisztens feleldsséggel, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. tdrvény a nemzeti
kdznevelésrdl, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének, vagy az
altalanos iskola vezetdjének. A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sérté, karositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozo
rendelkezései szabdlyozzak. Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkaja soran a tanuldkrol, az
intézmény dolgozdirdl és az iskola belsd életérol szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli.

Munkakoéri kételezettsége teljesitésénél:

- Ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori munka-, baleset- és tlizvédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

- Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felels a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és hibakért.

- A munkaltato kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefiigg az intézmény mikddésével €s elvégzése nem artalmas az egészségre.
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II. A munkakor részletes meghatiarozasa

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité (NOKS) gydgypedagogiai asszisztens az altalanos és az also
—felsd tagozat szerinti specialis feladatok, valamint az igazgato és a vezet6ség tagjai altal meghatarozott
feladatok elvégzése.

1.

Legfontosabb feladatok, felelésségek
A gybdgypedagdgiai asszisztens a gydgypedagdgus elsdszamu segitdje, a fejlesztésre szoruld
gyermekek legfbb tamasza.

A sajatos nevelési igényli tanulok kozil elsésorban az autista gyermekeket segiti, kiséri
figyelemmel, és segit a gyermekeknek a mindennapi rutinjuk végzésében.

Kritikus helyzetben segitséget nyijt, sziikség esetén intézkedik az egészségiigyi ellatast igényld
helyzetekben.

A gyermekek mellett tartozkodik tanoran, sziinetekben, tandran kiviili egyéb foglalkozasokon.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek megjelenjenck a kiilonbéz6 foglalkozasokon.

Jelen van a tandérdkon, a tanéran kiviili egyéb foglalkozasokon és segiti a pedagogusok
munkajat.

Sziikség szerint a csoporton beliil is kiilén foglalkozik a tanulokkal a tanuldk és a
gyogypedagdgus kérésére, javaslata alapjan.

Kiemelten foglalkozik egy-egy gyermekkel, végigkiséri munkajat, gyakorol vele.
Egylittmtkodik a pedagogusokkal a taneszkozok kivalasztasaban, elkészitésében.

Fénymasol, sokszorosit, eszkdzoket készit elo, elpakol.

Aktivan részt vesz a tanulok szabadidds tevékenységének tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Sziikség esetén ellatja a foglalkozasokba nem bekapcsolddo gyermekek feliigyeletét.

Nagy gondossaggal neveli a rabizott gyermekeket, arra torekszik, minél jobban megismerje
Oket, és megfelel6 kapcsolatot teremtsen veliik a mindennapok konfliktusmentes eltdltéséhez.

Té&jékozddik a tanulok fejlédésmenetérdl, szociokulturalis hatterérdl, aktualis helyzetérol.
Attanulmanyozza a szakértéi véleményeket, a fejlesztésre javasoltakat alapul véve tervezi a
tamogatd segitséget.

Munkéja eredménycként noveli a gyermekek 6nbizalmat, erdsiti kompetenciaikat az élet
kiilonboz6 teriiletein.

Motivalja, 6szténzi a tanuldkat a fejlodésre.

A tanulokkal kapcsolatos informacioit, tapasztalatait megosztja a gyogypedagdgussal, a
munkakozosség-vezetdvel, ha sziikségét latja, az intézmény vezetdivel - figyelembe véve a
személyiségjogok védelmér6l, valamint a titoktartasi kotelezettségrél szold  torvényi
eldirasokat.

Az érdeklddo sziiloknek altalanos tajékoztatast ad a napi eseményekrol.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalytanitokkal/osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.
Megkdoveteli a felnéttekkel, valamint az egymassal szembeni tiszteletet, a massag elfogadasat.

Személyes pozitiv példat mutatva tartatja be az iskolai hazirendet, kovetkezetesen és
rendszeresen értékeli a gyermekek tevékenységeit.

Torekszik a nyugodt, csaladias 1égkdr megtartasara.

Az egészséges életmdd fontossaganak tudatositasaban kdvetkezetes.

Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken.

Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

Jelenléti {vet vezet, tevékenységét a csoportnaploban dokumentalja.

Félévente irasban beszamol a tevékenységérdl az iskolavezetéstol kapott szempontsor alapjan.
Iskolai rendezvények, versenyek elokészitésében, lebonyolitasaban vald aktiv részvétel.
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- E-KRETA rendszer megismerése az iskolai adatszolgaltatisok, adminisztracio teljesitése
érdekében.

- Részvétel egyéb fenntarto altali adatszolgaltatasokban.

- Szitkség esetén telefon- és elektronikus tizenetek fogadasa, tovabbitasa, dtadasa.

- Leltarozas, selejtezés munkafolyamataiban valé tevékenység megbizas alapjan.

- Palyazatok nyomon kdvetésében, irdsaban, elszamolasaban val6 kozremikodés.

- Kapcesolattartas  a  belsé  és  kiilsé  munkatarsakkal, pedagogusokkal, sziildkkel,
tarsintézményekkel.

- Szakértdi vizsgalatra kiildendd tanuldkkal kapesolatos tigyintézés, tirlapok kitdltetése, nyomon
kovetése, iktatas, postazas.

- Adminisztracio: SNI, BTMN tanuldkkal kapcsolatos felmentések el6készitése a szakértéi
vélemények javaslatai alapjan, hatarozatok gépelése, Gsszesitod tablazatok készitése.

- A fels6 és alsd tagozatos feladatellatast a tanév elején végzett egyeztetéseket kovetben
hatarozzuk meg.

2. Munkakoriilménvek

s Munkaidejének napi beosztasa 8:00-16:30 6ra, illetve 7:30-16 6ra

= Letoltdtt munkaidejét jelenléti iven kételes jelsini.

= Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

=  Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet.

= Akadalyoztatasat az igazgatdhelyettesnek kell bejelentenie.

" Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi igénybe
¢s a telefont hasznalja.

3. Munkaidd: heti 40 6ra, napi 8 6ra

4. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés ellenérzése, tapasztalata.

Tovabbképzésen valo részvétel és hasznositasanak figyelembe vétele.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

I. Altalinos rendelkezések

A pedagégiai asszisztens feleldsséggel, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja és munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, vagy az
altalanos iskola igazgatdjanak. A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak. Munkakére bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott
informaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

Munkakdri kotelezettsége teljesitésénél:

- Ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori munka-, baleset- ¢s tizvédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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- Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és hibakért.
- A munkaltato kotelezheti a munkakdri leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka dsszefligg az intézmény mikddésével ¢s elvégzése nem artalmas az egészségre.

II. A munkakor részletes meghatarozasa

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS) pedagdgiai asszisztens az altalanos és az alsd —
felsé tagozat szerinti specidlis feladatok, valamint az igazgato és a vezetdség tagjai altal meghatarozott
feladatok elvégzése.

1. Legfontosabb feladatolk, felelosséoek

- Gyermekfeliigyelet biztositasa.

BTMN ¢s SNI tanulokkal valo kiilonleges banasmod tamogatasa.

- Apedagogusok munkajanak segitése: gépelés, fénymasolas, szakmai anyagok letdltése,
nyomtatasa, szemléltetd anyagok készitése.

- lgény szerint tanéran beliili segitségnyjtas a pedagdgusoknak, tanuldknak.

- Tanulok kisérete iskolan beliil és kiviili programokra, iskolafogaszatra, iszasoktatasra.

- Rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban valo aktiv részvétel.

- Ugyeleti teend6khoz valé segitségnyuijtas (reggeli, 6rakozi, udvari, ebédléi, délutani)

- Az iskolatej és gylimolesprogram keretén beliil a szallitott gytimdles- és tejtermékek osztalyok
szerinti elosztasa, a tizoraizas felligyelete, és az azzal kapcsolatos adminisztracios munka
elvégzése, a jelentések tovabbitasa.

- Adminisztracios munkavégzeés: jelenléti ivek eldkészitése, felmentések, hatarozatok, levelek
gépelése, Osszesitd tablazatok készitése, jegyzdkonyvvezetés, beiskolazas, tovabbtanulds
adatszolgaltatasanak feladataiban valo segédkezés.

- Részvétel egyéb fenntarté altali adatszolgaltatasokban.

- E-KRETA rendszeren beliili teendék megismerése és alkalmazasa az adatszolgaltatasok
teljesitése érdekében.

- Telefon- és elektronikus {izenetek fogadasa, tovabbitasa, atadasa.

- Leltdrozas, selejtezés munkafolyamataiban valo tevékenység megbizas alapjan.

- ElsOsegélynyujtas az arra raszorulo gyermeknek, felnotteknek.

- Kapesolattartas a NOKS munkatarsakkal.

- Egyiittmiikddés az iskola pedagdgusaival, vezetoségével.

2. Munkakoriilmények

- Munkaidejének napi beosztasa a tagozatonkénti sziikséglethez igazodik.

- Letoltott munkaidejét jelenléti iven kételes jeloini.

- Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet.

- Akadalyoztatasat az igazgato-helyettesnek kell bejelentenie.

- Pedagoégiai asszisztensi feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel veszi igénybe és a telefont hasznalja.

3. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata.

Tovabbképzésen valo részvétel és hasznositasanak figyelembe vétele,
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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Az iskolatitkar munkakori leirdasa

A munkakoér célja
Az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott iskolatitkari és (igyintéz6i adminisztracios feladatok felelds
végrehajtasa, kapcsolattartas.

Legfontosabb feladatok, felel6sségek

— Az iskola tanuldinak, dolgozdinak ligyintézése, illetve annak az illetékeshez juttatsa.

— Minden esetben tajékoztatja az igazgatdt €s helyettesét.

— Biztositja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

— Kerzeli a postai kitlldeményeket, postazasi feladatokat lat el.

— Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.

— Kezeli a taniigyi nyomtatvanyokat, rendelésiikre, potlasukra javaslatot tesz.

— Ahivatalos iizeneteket, telefonokat, e-maileket tovabbitja.

— Ellatja a kézalkalmazotti kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartast, adminisztraciot.

— Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

— Részt vesz a munkaltatéi adminisztraciok elkészitésében.

—  Vezeti a személyi nyilvantartasokat az igazgato utasitasa és az iratkezelési szabélyzat alapjan.

— Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tajékoztatja az igazgatot, helyettesét.

— Vezeti az alkalmazottak tavollétét, talorajat.

—  Vezeti a tanulokkal kapcesolatos nyilvantartasokat (beirasi naplo, érkezés-tavozas, biztositas,
lemorzsolddas, étkezés, napkozi, hitoktatas, orszagos mérések, stb.).

— Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja azokat.

—  Vezeti a tanuldi, munkavallaléi balesetek nyilvantartasat.

— Jogosultsag alapjan kezeli a KIR, KIRA elektronikus feliileten a tanulo és alkalmazotti
nyilvantartast, felt6lti adatokkal, rendszeresen frissit, ellenériz.

—  Kozremikodik az iskola elektronikus adatkezelési rendszerében, megismeri és hataridére
elvégzi az E-KRETA rendszeren beliili teendSket, adatszolgéltatést.

- Végzi az 1. o. beiratassal kapcsolatos teenddket, adatszolgaltatast, majd kezeli a felvétel-
elutasitas hatdrozatait,.

- Segiti a 8. 0. tovabbtanulassal kapcsolatos osztalyfénski teenddk ellatasat.

- Osszesiti a megvaldsuld Gszas, hitoktatas adatait és tovabbitja.

—  Kozremiikddik a tanulok igazolatlan mulasztasai miatti felszolitasok €s bejelentések
intézésében.

— Onalléan ad ki iskolalatogatési bizonyitvanyt.

—~ Adatokat szolgaltat az igazgatonak és a helyetteseknek.

— A fenntarto ¢s a szakhatdsagok kérésére egyéb adatszolgaltatast készit eld, nyujt.

— Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

—  Kezeli a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, kiadasat, rendelését.

—  Vezeti a kulcsnyilvantartast.

—  Vezeti a kézalkalmazottak szabadsag-kérését, -kiadasat.

— Nyomon kdveti a dolgozok altal vezetett jelenléti iveket.

—  Kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a ¢saladi potlékhoz sziikséges igazolasokat.

— Sziikség szerint jegyzokonyvet vezet, egyéb adminisztraciés munkat végez.

— Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

— Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfeleld mikddéséért, azok iddszakos
karbantartasarél gondoskodik.

— Kézben tartja az irodaszer ¢s a tisztitoszer rendeléseket, kiadasat.

— Felelds minden mikodéssel kapesolatos jelzés tovabbitasara felettesének, utasitasra pedig
bejelentések tételére a fenntartonak, a szolgaltatonak.

— Egyittmiikddik a mésik tagozaton dolgozo iskolatitkarral, munkéjukat dsszehangoljak.
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—  Kapesolatot tart a fenntartoval, nkormanyzattal, a tarsintézményekkel.

Jogosult az iskola bélyegzdinek hasznalatara az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan.
Alairasi joggal rendelkezik, mely jogszabalyokkal régzitett anyagi és tigyrendi felelosséggel jar.

Munkaideje: hétf6td] péntekig 7.30-16:00 ora.

Munkéja soran a tanuldkrdl, az intézmény dolgozoirol és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett
szabalyok megtartasa.

A Munka térvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény ¢s végrehajtasi rendelete
szerint anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.
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Munkakori leiras

kisegito dolgozé (takarito) feladatok
nevelési-oktatasi intézményben
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: kisegitoé dolgozo (takarito)
FEOR (munkakéri) kod:
Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye:

Munkateriilete: ........... sz. tanterem., orvosi, titkari, igazgatoi, tanari szoba, aula, kisudvar,
jarda, lany, fiu és tanari WC

Munkaideje: heti ....... ora, naponta .....-....... ora kozt

Kozvetlen felettese: ...................... Iskola (f6)igazgatdja

Helyettesités rendje: a kéznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata alapjén /
mas takaritdé munkakdrben dolgozdk / XY takaritd

Munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirdasok: évente koteles eleget tenni
munkaegészségligyi vizsgalatnak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt),

e apedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény (Puétv.),

e a401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol,

e a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012.€vi L. torvény

o az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény, (tovabbiakban: Info tv.)

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

o az Erdi Tankeriileti Kzpont 3/2021.(V1.09.) szabalyzata, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat,

o az (f6)igazgatd altal vezetett koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabdalyzata, Hazirendje, Pedagdgiai Programja.

A munkakérhoz tartozé feladatok :

A munkateriilethez tartozé naponta végzendé rendszeres teendok:
- Megjelslt helyiség felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Tanuldi padok lemosasa naponta, asztalok, székek letdrlése igény szerint, sziikség
esetén festék, ragaszto, stb. lemosasa,
- Tablak lemosasa hetente, ligyelve arra, hogy ,,zsirtalan” feliilet alakuljon ki.
- Hangszerek portalanitasa
- Ablakpéarkanyok, korlatok, 1épcsok, folyosok portalanitasa.
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Kézmoso csapok, mosdokagylok letorl€se, sziikség esetén strolasa.

A tanteremben/folyoson elhelyezett viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
Portorlés szlikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiliritése (WC-ben is!).

WC-k (felnétt €s gyerck WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése, folyamatos WC papir
utantoltés

Oltszészekrények tisztantartasa.

A tornateremben a délutdni foglalkozdsok utdn a tornaszerek (ugroszekrény, pad,
zsamoly, szonyeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosésa.

Az intézmény teriiletén lévd jardak, lépcsok soprése, téli idoszakban ho- &s
jégmentesitése, 1abtorlok kiporoldsa, az udvar 6sszesOprése, szemeteskukék kitiritése.
Az utcai jardak €s a parkold soprése, téli idoszakban ho- ¢s jégmentesitése.

Riaszto berendezés kezelése

A munkateriilethez tartozo hetenként illetve idoszakonként végzendo teendok:

napi teenddin kiviil elvégzi az idészakonként (tavaszi, nyari, 0szi, téli) nagytakaritasi
munkalatokat  (ablaktisztitas, ajtd lemosasa, fliggénymoséas, radidtormosas,

.............................................. )

az intézmény toriilk6zoinek és abroszainak mosésa, vasalasa
a WC és mosdo6 vizkotelenitése, fertdtlenitése, tartaly letorlése

vilagitotestek letorlése

pokhald leszedése

az iroddkban taldlhaté mosogat6 vizkotelenitése, a hiitoszekrény, a mikrohullamu siitd
tisztitasa

gyumolcs és tej kiosztasa,

rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszadllitasa

szemetes konténer Uritése,

postai kiildemények feladasa, atvétele.

A feladatok elvégzésének sorrendjét az igazgato utasitasainak figyelembe vételével maga
hatarozza meg, titemezi.

A felsorolt feladatokon feliil a munkavallalot az igazgatdé megbizhatja egyéb meg nem nevezett
feladatokkal, amelyek végzettségének, képesitésének megfelelnek és a munkak6rhoz
kapcsolodnak.

Munkakorhoz tartozo kotelességek:

a birtokaba jutott a szolgalati titkot, valamint barmilyen tartalmt hivatalos illetve
bizalmas informaciot koteles megtartani,

a ra vonatkozd, munkaszervezéshez kapcsolodo, alkalmazotti k6zosségi dontéseket
munkdja soran figyelembe venni,

a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkajat az intézmény j6 hirnevének figyelembe vételével végezni

Munkakorhoz tartozoan felelosségi korok:

SZM

az intézmény allagdnak megovasa
az intézményben — elsdsorban a sajat munkateriileten 1évé — vagyontargyak védelme
a rabizott kulcsok feleldsségteljes megorzeséért, hasznalata,
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a munkaeszkozok rendeltetésszeri hasznalata,

a munkavallalé a munkaviszonybdl szadrmaz6 kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

anyagi felelésséggel tartozik az atvett eszkdzokért,

a munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén,
amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel. A kért akkor
koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval
igazoltan vette at.

az intézmény riasztdsa, nyitasa/zarasa,

az elektromos drammal és vizzel valé takarékossag,

vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos hasznalata, kiilonos tekintettel arra, hogy a
gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdméara ne legyenek
hozzaférhetdek

a baleset- és munkavédelmi el6irasok betartasa, a balesetmentes munkavégzés.

Munkavallaloi kotelezetiségek:

munkatarsaival ¢€s a sziilokkel, tanulokkal egytittmikddni,

a munkaltaté altal eloirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzes c€ljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,
munkahelyét munkaidében csak a kozvetlen vezetd /iigyeletes vezetd/ igazgatd
engedélyével hagyhatja el,

az elore lathatd tavolmaradasanak tényét kozvetlen felettesével a lehetd legrévidebb
id6n belil k6zoIni,

bejelentési kotelezettsége van, amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban
valtozas kovetkezik be.

Munkavégzéshez kapesolodo kommunikacio, kapcsolattartas

felettesének elore jelezi a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi sziikségletét,

koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét/az intézmény igazgatdjat arrdl, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel

Munkavéezés technikai feltételei, munkaeszkozok:

a munkavégzéshez sziikséges tisztitoszert és eszkdzoket a munkaltatd biztositja,
munkavallaldnak tisztitoszer-tarolo szekrény all rendelkezésére,
belsé kapcsolattartasra az intézményben elhelyezett telefon all rendelkezésre

Jelen munkakori leirds ......... EV s SR hoénap ...... napjan lép életbe, és
modositasaig, illetve a munkaviszonya megsziinéséig érvényes.
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koznevelési intézmény (f6)igazgatdja

A munkakdri leirdsban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem.
A munkakori lefrasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

munkavallald

Ellenjegyzem:
Erd,

tankertileti igazgato
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A portds munkakori lefrasa

A munkakér célja
Az iskolaépiilet biztonsaganak o6rzése, felligyelete. Az épiiletbe érkezé tanuldk és felndttek nyomon
kovetése, a latogatok tajékozddasanak segitése.

Munkarend: munkaideje tanitasi napokon és tanitasi sztinetek idején 7:00-15:30 6raig, illetve rugalmas
beosztassal a portas-karbantartd munkakor ellatasakor.
Tobb portas esetén 6:00 — 14:30 és 13:00 - 21:30 éra kozotti idoben tart. Rendezvények,
iskolai sziinetek esetén, megbeszélés alapjan modosulhat.

Legfontosabb feladatai:

o Felel az intézmény beléptetési rendjéert

o Azidegen latogatokat fogadja €s a megfeleld személyt értesiti

e Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezé latogatokrdl (ki, mikor jott, kit keresett, mikor tavozott)

o Szolgalatba lépéskor meggydzddik a rabizott eszkozok hidnytalan meglétérdl, ha hianyossagot

észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

Tanitasi orak alatt a foldszinti aula vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyijtja

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a leheté legrovidebb idére hagyhatja el

Sziinetekben figyel a tanulokra, engedély nélkiili tavozasukat megakadalyozza

Rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az igazgatdhelyettes megbizasa alapjan

o Az iskola fObejarata el6tti teriilet és a kapun kiviili jardaszakasz, kiils6 1épcs6k rendben tartasaban
segédkezik az id6jarasnak megfelelden

o Tanitas nélkiili sztinetek ideje alatt segédkezik a karbantartasi/takaritoi munkakban

o Kisebb karbantartasi munkéakat megbizas alapjan nalloan végez

@ o e

A portas egyéb feladatai:

o Tisztan tartja a fGbejaratot kapun beliil és kiviil

e Segit az iskola megkozelithetdségének biztositdsaban (bejaratok tisztasaga, akadalymentesitése,
falevelek 6sszeseprése, sikossag-mentesités, holapatolas)

Meglocsolja az épiileten kiviili virdgokat, névényeket

Részt vesz a szemetesek kitiritésében

A 7:55 ora utan késve érkezo diakok nevét felirja

8 ora utan az éplilet fOkapujat bezarja, ezutan csak csengetésre engedi be az érkezdket

Délben feligyel a tavozd, menzas, napkdzis és tanuldszobara varakozé tanulokra

Délutan eligazitja a kiilonboz6 programokra érkezo gyerekeket, sziiléket, l1atogatdkat.

e © o e © o

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
altalanos iskola vezetdjének. A dolgozoé jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tliz-, baleset- és munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
~ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért;

— kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartdsa, az Etikai Kodexben rdgzitett szabalyok
megtartasa.

A teljesitményértékelés médszere:
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Az iskolavezetés ellenérzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A karbantarto munkakori leirdasa

A munkakér célja
Az iskolaépiilet és berendezési targyainak biztonsagos miikddése. Az épiiletben 1évd targyi eszkozok
karbantartasa.

Munkarend: munkaideje tanitasi napokon és tanitasi sziinetek idején 6:00-14:30 6raig és/vagy 9:30
18:00 6ra kozotti idoben tart, illetve a karbantarto-portas munkakdr betdltése esetén
rugalmas beosztassal torténik.

Rendezvények, iskolai sziinetek esetén, megbeszélés alapjan modosulhat.

Legfontosabb feladatai:

o Elvégzi az altalanos karbantartasi feladatokat.

e Az iskola bltorzatanak, eszkozeinek, dekoraciojanak sziikség szerinti javitasa, szerelések végzése,
az eszk0zok ellendrzése, hiba esetén azonnali munkavégzés.

e Meghibasodott nyilaszarok, vizesblokk, lefolydk javitasa.

o Nagyobb hiba esetén annak jelzése felettesének.

o Eszkdzbeszerzés megbizas alapjan.

o Pakolas, rendrakas a raktarban, mihelyben, pincében, osztalytermekben é&s mindazon
helyiségekben, udvaron, ahol sziikséges és feladatul kapja.

o Udvarrendezés, tisztantartas az iskola egész teriiletén és a kiils6 jardaszakaszon.

e Kerti munkak végzése (flinyiras, bokrok, fak gallyazédsa, gyomtalanitas, novények gondozasa,
locsolasa).

o Evszaknak megfelel6 balesetmentes kozlekedés biztositasa (sikossag-mentesités, lombeltakaritas).

e Szolgalatba 1épéskor meggy6zddik a rabizott eszkdzok hidnytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.

o Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el megbizas alapjan.
Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrévidebb idére hagyhatja el.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
altalanos iskola igazgatojanak. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. és Mtv. ide vonatkozé
rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tiiz-, baleset- és munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

o anyagilag felelés a nem Kkoriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért;

o Kotelessége az adatvédehni szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

A teljesitményértékelés modszere:
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Az iskolavezetés ellenbrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELKESI SZABALYZATA

- SZMSZ MELLEKLETE -

Erd, 2022. oktdber 27.

Szijartoné Somogyi Monika

igazgatd
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Iskola neve: Erdligeti Altalanos Iskola

Cime: 2030 Erd Diésdi ut 95-99.

OM azonositoja: 037321

Fenntartdja: Erdi Tankeriileti Kézpont 2030 Erd, Alispan u. 8/A.
Késziilt: Erd, 2022. oktéber.

Készitette: Szijartoné Somogyi Monika igazgato

Véleményezte: Sziil6i Munkakozosség és Diakonkormanyzat 2022.0ktober 17.
Elfogadta: Erdligeti Altalanos Iskola nevelétestiilete 2022.0ktéber
18.

Jovahagyta: Erdligeti Altalanos Iskola igazgatéja 2022.0ktéber 24.
Ellenérizte: Erdi TanKkeriileti Kézpont igazgatéja Rigé Katalin
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényt (réviditve: Infotv.).
Szabalyzatunk az Infotv-ben ¢s az Eurdpai Parlament €s a Tandcs altal elfogadott, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol €s
az ilyen adatok szabad aramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely az SZMSZ r1észét képezi, annak melléklete. Adatkezelési
szabdalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

« 2016/679 az Eurdpai Parlament és a Eurépa Tanacs altal elfogadott, a rermészetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
sz016 altalanos adatvédelmi rendelet (General Data Protection Regulation - GDPR)

« Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

+ Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (Infotv.)

« A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) €s végrehajtési rendeletei

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.)

« A koznevelési feladatot ellaitd egyes Onkormanyzati fenntartdsi intézmények 4allami
fenntartasba vételérdl sz6l6 2012. €vi CLXXXVIIL. térvény 2. sz. melléklete.

« 2019. ¢évi LXX torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az Infotv. végrehajtasdnak biztositasa,

» a GDPR-ban meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,

+ az intézményi adatkezel¢s €s adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

+ azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléirdl az
intézmény nyilvantart,

+ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

+ az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

« anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

« az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

+ aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii és
részletes - tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcesolatos minden tényrol, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Erdligeti Altalanos Iskola mikédésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
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vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadast megeldézéen a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogdt
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
aldirdsukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgato irodajaban. Tartalmardl és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdségére, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallal6jara és tanuldjara nézve kotelezo érvényu.

b) Modositott adatkezelési szabalyzat az igazgatdé jovahagydsanak iddpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskoru
tanulo sziildje - koteles tudomasul venni, a beiratkozéskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilot {rasban tajékoztatni kell.

d) Az Nkt. 41. § (10) bekezdés szerint a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek
¢s tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétél szamitott 6t évig kezeli, amennyiben a kdzoktatas dgazatra
vonatkozo 6rzési id6 nem allapit meg hosszabb kezelési idot. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell szlintetni.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t [Nkt. 43. §(1) bek.],
azonban elébb atadhatd a kézirat a kézlevéltarnak az Ltv. 12. § (1) bekezdése szerint.
Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo
koteles tudomdsul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint készilt {rdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétol a
jogviszony megsziinését kovetd 6t6dik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelezbéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1do
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A 20/2012. EMMI-rendelet 1. sz. melléklet szerint
személyzeti, bér- és munkaiigyi iratokat 50 évig kell érizni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az Infotv. értelmében személyes adat minden olyan informdcid, mely egy €16 emberhez
kozvetleniil vagy kdzvetve kapcesolhato. A GDPR rendkiviil tdgan értelmezi a személyes adat
fogalmat. Barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel
(érintett) kapcsolatba hozhaté adat €s az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. vagyis nemesak név, sziiletési hely, sziiletési id6, lakcim, hanem példaul az
cgészségi allapottal kapesolatos informaciok. videofelvételek, fotok, kézirds, stb. A személyes
adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata a érintettel
helyreallithato.

A személyes adatok specidlis kategoridja a kiilénleges adatok kore. A torvény felsorolasa
alapjan ide tartoznak a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes
adatok, valamint a biintigyi személyes adat.
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Az iskolai adatkezelésnek szamos helyszine van az iskolaban:
- Koznevelés Informacios Rendszere (KIR),
- iskolai adminisztracids rendszerek (IAR): elektronikus napld,
- Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.,
- KRETA e-iigyintézés
- iskolai honlap, iskola Facebook-zart csoportja
- elektronikusan tarolt adatok (hélozati megosztéas, kozodsségi portalok),
- a gyermekvédelmi jelzérendszeren keresztiil futo adatok.

Az adatkezelést munkakori leiras alapjan az iskolatitkarok, pedagogusok, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkatarsak, gyermekvédelmi felelds, rendszergazdai feladatokat ellato
megbizott, munkavédelmi feleldsok, igazgatohelyettesek, igazgato, a fenntartdé munkatarsai
végzik. Az adatkezelés biztonsagat az adatvédelmi tisztviseld feladatok elvégzésére megbizott
¢s a feladat ellatasara tovabbképzésen felkésziilt kozalkalmazott, iskolankban az adatvédelmi
tisztviseld latja el.

Az iskola az alabbi jogszabalyon alapulé adatkezeléseket végzi:

» Nkt. 41. § (4), (7), (8), (9): a tanuldi adatok kezelése,

» adattovabbitas az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény alapjan
az Oktatési Hivatal szamara,
229/2012. Korm. Rendelet 1. fejezete a KIR-r6l,
Nkt. 41.§ (6): a munkavallalék személyes adatainak intézményi kezelhetosége,
2012. évi 188. tv. 2. sz. melléklete szerinti személyligyi nyilvantartas,
Kjt. 83/B. § (1) szerint a munkaltatd a kozalkalmazottrol az e torvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet
(k6zalkalmazotti alapnyilvantartas),

Kjt. 40. § (10), 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 10/A. § (7) alapjan a mindsits vizsgaval dsszefliggd
iratok.

YVVVY

A\

Ezeket az adatokat az iskoldnak kitelezoen nyilvan kell tartania.
2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan kezel az iskola munkavallaloi
adatokat, és a 2012. évi 188. tv. 2. sz. melléklete szerinti személyligyi nyilvantartas alapjan.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavdllalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalds érdekében. Amennyiben
az intézmény valamely munkavéllaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy
irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

Az NKkt. 41. § (6) bekezdése alapjan az iskola az alkalmazottak személyes adatait az iskola csak
a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelheti. Az Nkt. 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany
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elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato. Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése pedig az 6raado
tanarok adatainak nyilvantartasat szabalyozza.

Az intézmény munkavallaléinak az iskola altal nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendoérségnek, {igyészségnek, helyi
onkormdnyzatnak, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A munkavallalé adatainak kezelését érinto 1ij szabalyok 2019. aprilis 26-t61

*A munkavallalé személyiségi jogainak korlatozasa frasban rogzitendd [Mt. 9. §(2) bek.].
Tilos a munkavallalo személyes iratanak masolasa [Mt. 10. §(1) bek.].

Foszabély szerint tilos a munkacéli szamitogép, laptop, mobiltelefon privatcéla hasznalata
[Mt. 11/A. §(3) bek.].

Kamerarendszer csak irdsos figyelmeztetés utan hasznalhato [Mt. 11/A. §(1) bek.].

Erkolesi bizonyitvany célhoz kotétten is kérhetd a munkavallalotél [Mt. 10. §(3) bek.].

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel6 a kéznevelési intézmény.

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, az NKkt.
41. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuléi, illetdleg az intézménybe
felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogeime €s a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziloje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanuld tanulo6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) telvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapesolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
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1) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvelldatdsdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2.1. Ezen adatokat tovabbitani az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan lehet:
a tanul6 adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa,
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas jogszertiségének
ellendrzése €s a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto, birosag,
renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- €s
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabdl az
cgészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségénck feltdrasa, megszlntetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

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

/) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az Allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettol a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

92520

Az adatok tovabbitasara az Nkt. 41. § (8) bekezdés is vonatkozik. E szerint a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilOnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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¢) magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének. a tanuldszerzdés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
tovabbithato.

2.2.3. Erintetti hozzajarulas alapjan kezelt személyes adatok /Az iskolai eseményeken
késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvdnyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuloja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld és a tanulo alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.

Az adatkezeléshez torténdé hozzajarulds onkéntes, rdutaldé magatartissal / irasbeli
hozzajarulassal torténik. A tanuld, munkavallald, sziild vagy az intézménybe 1€p6 kiilsd
személy az iskola teriiletére térténd belépéssel €s az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez.

Az iskolai eseményeken kiviil az intézmény terliletén fénykép, videofelvétel készitése
kizardlag az iskolavezetés engedélyével lehetséges, tablakép, sajat gyermek iskola teriiletén
torténd fotdzasa, tilos!

Kamerarendszer: A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint
az ezekkel 0Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra.

2.3 A tanul6k személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, szilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvdntartando adatok mellett célhoz
kétotten kezeljiik tovdabbd az aldbbi adatokat:
. a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
« atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
« adidkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,
« arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
. anyelvvizsgara t6rténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak
eredményességével dsszefliggd adatok,
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A sziildket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiléi
értekezleten, valamint az elektronikus napléd atjan 1ajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell szilintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
.Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informéaciok.

2.4. A beléptet6 rendszerben kezelt adatok

Az iskolaban nem mtkdédik chipkartyas vagy egyéb tipust beléptetd rendszer.
Portas biztositott mindkét iskolaépiilet fébejaratanal, aki a késve érkezo tanulok,
dolgozok és vendégek belépésekor, az engedéllyel ellatott tanulok és a vendégek
kilépésekor fiizetben rogziti az alabbi adatokat:

. a belépd/kilépd személy neve,
. a belépés/kilépés idépontja,
. kilépo cédula elvétele.

A tanul6 belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:

. az intézmény vezetdje ¢s helyettesei,
. a tanul6 osztalyfondke,
. az iskolatitkar.

2.5. Az elektronikus térfigyelo-rendszerben kezelt adatok

Az iskola bejaratanal és emeleti folyosoin elektronikus térfigyel6 rendszer (a tovabbiakban:
kamerarendszer). mikodik, amely az igazgatd altal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal
rendelkezik.

A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmény honlapjan megtekintheto.
2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben épiileten kiviili mozgéds megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel
(tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A képfelvételeket az
iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak €s az iskola teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zese,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként kertiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag €s a személyiségi jogok
megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban

illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérol €s miikodésérol irasbeli
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tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajaruldsa
onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoan, tajékozodast
elésegité modon ismertetdt helyeztiink el.
2.5.4 Az adatkezel¢s jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugéarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.
A kamerak altal készitett és tarolt felvételekr6l mentést kizarolag a szabalyzat 2. mellékletében
felsorolt személyek jogosultak késziteni.
2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi kéron kiviil mas ne lathassa.

. A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugéarzott képekr6l mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

« A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utdn torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsag indokdnak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzatérést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

« A felvételekr6l biztonsagi masolat nem késziil.

- Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben téjékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.6. Egyéb adathordozo

Az iskolai adatok taroldsa szerveren, szamitdégépeken, laptopokon, tableteken, CD-ken, USB
tarolokon torténik. A laptopok az iskola tulajdonaban 1évok és az alapitvany altal hasznalatba
adott, néhany pedig az alkalmazottak sajat eszkozei.

Az irodak asztali szamitogépei, a szerverek vezetékes uton, a laptopok, tabletek a korabban ¢s
a KIFU 4altal 2019 tavaszan kiépitett WIFI halozat segitségével kommunikalnak az internettel.
Az iskola szamitogépes rendszere kdzepes foku védelemmel bir.

A mobil eszkozok és az adathordozok — CD, pendrive, stb. --az iskola tulajdonaban 1€v0 €s az
alkalmazottak sajat eszkozei, melyek engedéllyel kivihetok az iskolabol a nevel6-oktato
munkara valé felkésziilés, anyaggy(jtés és az adminisztracios munka elvégzése érdekében.

3. Az érintettek jogai
Az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint

Lbrintettnek” mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kézvetve - azonosithatd természetes személy.

Az érintett tajékoztatisa az intézményi adatkezelés szabalyairl: Az intézmény honlapjan
olvashato jelen adatkezelési szabalyzat, mely az SZMSZ melléklete. Az iskolai honlapon
torténd  tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.
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Az érintettek tajékoztatasa, kérelem adatainak modositdsara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szadmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az igazgato,
igazgatohelyettes vagy az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt.
illetoleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 15 napon beliil frasban, kdzérthetd
formaban koételes megadni a tajékoztatast.

Ha a tanuld, sziil, alkalmazott személyes adataiban, nyilatkozataiban valtoztatast, torlést kér,
Ugy azt irasban az iskola tikarsagan teheti meg. Az iskolatitkar jelzi az igazgato fel€ a kérést,
aki koteles 15 napon beliil intézkedni, a kérést teljesitent.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kdzvélemeény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, megvizsgalni, €s annak eredményérol
a kérelmez0t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési térvény szerint birosdghoz fordulhat.

Amennyiben az érintett (akihez az adat kapcsolddik) azt vélelmezi, hogy jogait megsértették,
frasban eljarast indithat. A panaszt az igazgatd/ igazgatohelyettes / osztalyfénok szignalja, aki
jogosult az ligyintézésre. Az lgyintéz6 kételes 15 napon beliil érdemi vdlaszt adni a
panaszosnak.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott 3 munkanapon beliil
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joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne kertiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.
Amennyiben megkeresésre attol szamitott 30 napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését
kérték, nem Kkeriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell
semmisiteni, illetve t6rolni kell. A kérelmet az intézményvezetd igazgatonak kell benyujtani.

Az intézmény adatvédelmi tisztviselojének neve és elérhetosége a honlapon tessziik kozzé

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalg, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
bir6sag az tigyben soron kivill jar el.

4. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Infotv. 3. §-a szerint k6zérdek i adat: az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1€vo
és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli. Az Nkt. 1. sz. melléklete tartalmazza az altalanos kozzétételi
listat azokrol az adatokrdl, melyeket a kozfeladatot ellatdé szervnek a honlapjan meg kell
jelentetnie.

A nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listajarol a 229/2012. Korm. Rendelet 23.
§-a tartalmaz szabalyozast.

5. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladata: az ligy tisztazasa a panaszossal, valamint sajat hataskdrben
a megoldas keresése. Amennyiben az érintett jogosan nyujtott be panaszt, akkor az igazgatoval
egyeztetve intézkedik a probléma megoldasaban.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld incidenst allapit meg, vagy incidenst jeleztek szamara,
és annak kockazatat magasra értékeli, errdl értesiti az adatkezel6t, aki az adatvédelmi incidenst
72 6ran beliil bejelenti a feliigyelé hatésagnak. (Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag
Hatosag.) Err6l az iskola igazgato6ja, fenntartoja értesitendd.

Az adatvédelmi tisztviselo

a) kozrem(kodik, illetve segitséget nytjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban,

b) ellendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a bels6
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢s az adatbiztonsagi
kévetelményeknek a megtartasat.
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c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot,
eljar az iskolahoz kiilsé szervektol €s személyektol érkezd, az iskola adatkezelésével
Osszefliggd egyéb megkeresések tekintetében,

d) elkésziti ¢s aktualizalja az adatkczelési szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy
mas relevans okbol gondoskodik annak médositasardl vagy kiegészitéserol,

e) kapcsolatot tart a NAIH-hal, teljesiti a NAIH felé fennalio bejelentési kotelezettséget,
kozremtikodik a NAIH iskolat érintd vizsgalataiban, gondoskodik a NAIH
megkereséseinek megvalaszolasarol,

f) gondoskodik az iskola és az adatvédelmi tisztvisel6 NAIH altal vezetett adatvédelmi
nyilvantartasba vétele érdekében vald bejelentésérél, valamint a bejelentés
modositasarol,

o) az Infotv-ben foglalt tajékoztatdsi kotelezettségei keretében - az igazgatd
tajékoztatasat kovetden - megfeleld hataridében tajékoztatja a NAIH-ot,

h) vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast,

j) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Az adatvédelmi tisztviseld az iskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult beletekinteni
az adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsolodd jegyzokonyvekbe és adatkezelési
nyilvantartasokba. Az iskola szervezeti egységének vezet6jétdl és munkatérsaitol szoban vagy
irasban is felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran megismert személyes adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

Torvény, vagy a jelen Szabélyzatban foglaltak megsértésének ¢szlelése esetén az adatvédelmi
tisztviseld ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t, és haladéktalanul értesiti az iskola
intézményvezetd igazgatojat. Sziikség esetén segitséget nyujt a torvényes 4llapot
helyreallitasahoz.

Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajarol évente irdsban beszamol az

igazgatonak, emellett igény szerint tajékoztatja 6t az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét tigyek
vagy jelent6sebb soron kiviili feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairol.

6. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalék korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott krében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, a pedagogiai és gyogypedagdgiai
asszisztenseket, a gyermekvédelmi feleldst, a rendszergazdai feladatok megbizottjat és az
iskolatitkarokat hatalmazza meg.

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

Az igazgatd személyes feladatai:

« a2.l,22. ¢s2.3. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

+ a2.2.1. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenodrzése,

« a 2.2, fejezet 2. szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

+ - munkakori leirdsaban jelenjen meg.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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leazeatdhelvettesek:
« amunkakori lefrasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.1., 2.2, €5 2.3.
fejezetben meghatdrozott adatok kezeléséért,

« a2.2 fejezet 1. és 2. szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

« munkaviszonyra, niunkavallaléi jogviszonyra vonatkozd Gsszes adat kezelése,
+ apedagdgusok és munkavdllalok adatainak kezelése a 2.1. pont szerint,
+ apedagdgusok és munkavallalok személyi anyagdnak kezelése,
« a2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa meghatarozott esetekben,
« a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
« kezeli a munkavéllalok bankszamlajanak szamat,

Iskolatitkéar:
« tanulok adatainak kezelése a 2.2. és 2.3. fejezetben meghatarozottak szerint,
. apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.
fejezetben meghatarozottak szerint
« atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése
» adatok tovabbitasa a 2.1. és 2.2. fejezet 2. szakaszaban meghatarozott esetben
+ az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

« a 2.2. fejezet 2. szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat kezeli: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a sziildének,

« a 2.2. fejezet 1. szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek, az iskolatitkarnak,

« a2.3. fejezetben a gyermekvédelemmel kapcsolatos adatok

Gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds:
+ a2.2. fejezet 1. szakaszaban szerepl6 adatok
+ a2.2. fejezet 2. szakaszdban szerepld adattovabbitas,
+ a2.3. fejezetben szerepld adatok

Munkavédelmi felelds:
« a 223, 2.4. és 2.5fejezetben meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eloirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:
+ kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérdl, amennyiben az kiépitésre kertil,
- felligyeli az iskolai internet, wifi, szamitogépek, szerverek, laptopok, tabletek
szakszerli mikodését, az eszkozok €s az adathordozas biztonsagos adatvédelmét,
« mikodteti, frissiti és aktualizalja az iskolai honlapot,

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
a. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kévetkez6 lehet:
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+ nyomtatott irat,

+ elektronikus adat,

+ elektronikusan létrchozott, de papir alapon archivalt adat,

+ aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

b. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
i. Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢s a munkavéllalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

« amunkavallalé személyi anyaga,

» a munkavallalé tajékoztatasarol sz616 irat,'

« amunkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl.illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

« apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

« a munkavallalo bankszamlajanak szama,

+ amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onkéntatadott adatokattartalmazd
iratok.

ii. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd,
amelynek alapja:
+ akozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,
« a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
«  birosag vagy mas hatésag dontése,
+ jogszabdlyi rendelkezés.

iii. A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
+ az intézmény vezetdje és helyettesei,
+ afenntarté HR osztalydnak munkatarsai,
« aziskolatitkar mint az adatkezel¢s végrehajtoja,
+ adatvédelmi tisztviseld
« avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.),
+  sajat kérésére az érintett munkavallalo.

iv. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:
+ azigazgatd
- azigazgatohelyettesek
« azadatok kezelését végzo6 iskolatitkar
« az adatvédelmi tisztviseld.

' Lasd a Munka (6rvénykony ve 46.§ (1) szakaszat
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkodz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

v. A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény igazgatoja az igazgatohelyettes €s az
iskolatitkar kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalé személyi anyagénak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban a fentebb felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e c€lra
személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartdas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
« amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor.
« amunkaviszony megsziinésekor,
«  ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢€s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
igazgato-helyettes ¢és az iskolatitkdr végzi.

c. A tanulok személyi adatainak vezetése
i. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
« az intézmény vezetdje
« azigazgatd-helyettes
+ az osztalyfénok
« aziskolatitkar
+ apedagogiai és gyogypedagdgiai asszisztens
+ agyermekvédelmi felelds.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢s
sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

ii. A tanulok személyi adatainak vezetése ¢s tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabélyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
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A didkok személyi adatai kozott a fentebb felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulo vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezelésé¢hez a sziilo irdsban hozzdjarult. A
szem¢lyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

«  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

«  torzskonyvek,

+  Dbizonyitvanyok,

+  beirasi naplo,

«  KRETA e-napld

« adidkigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.

d. Titoktartas

Az adatkezelOk, illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellatdé munkavallaléi felelosek

a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavillalok személyi adatait
kizarolag az ¢ szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatirozott mddon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon t6rténd, irasos
vagy barmely méas modon t6rténd) tovabbitasa szigortian tilos.

Az érettségi vizsga .korldtozott terjesztési’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni.? Az
¢rettségi vizsgdkkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgdlati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozdan a vezet6k vagy munkavallalék birtokdba jutott informdacidk, tovabba az
érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése szerint a pedagdgust, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentl
segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével Osszetiiggd
megbeszélésre.

8. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola izemelteti. A gépek haszndlatira az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagoégiai programjaban és a SZMSZ-¢ban megfogalmazott
oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok
elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak megfelel6en.

> Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elbirasait.
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9. Informatikai eszkozok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintenddk a:
s szamitdgépek,
 aszamitogép perifériak (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.),
o aszamitogép halozat,
o a szamitogépeken futd szoftverek,
« a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok,
» az adathordozok

Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhato
eszk6zok meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkozok kezelése, hasznalata sordn minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:
» Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési utmutatdjaban szerepel.
« Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban
leirtakat.
o A szoftverek, dokumentumok haszndlata, létrehozdsa soran a szerz6i jogokra
vonatkozd jogszabalyokat.
o A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.
o Tilos az eszk6z6k kozelében enni, inni, dohanyozni.
o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.
o Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.
» Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letérolni.
o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.
o A felhasznaloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkozt dramtalanitani kell. Ha
a meghibasodas a gépterem elektromos halézataban keletkezik, Ugy az egész
géptermet dramtalanitani kell a fékapcsoloval.
Az eszk6z6k hasznalatat az arra kijelolt személy (pedagogus vagy rendszergazda) ismerteti. Az
6 feladata az eszkdzok kezelésénck bemutatdsa, az ahhoz kapesolddo specidlis tudnivalok
ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszkézoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre
ki lett oktatva. A hasznalhato eszkdzok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag
kiadasaval parhuzamosan torténik.

10. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhaszndloit 5 csoportra osztjuk:
1) az iskola dolgozdi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
« atantestiilet tagjai
o adminisztrativ és technikai dolgozok, kdnyvtaros
2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanuléi jogviszony fennall,
3) idészakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4) az ideiglenesen adott felhasznaldi engedély birtokosai a kdnyvtarban

SZMSZ 2024 St 147



-~

»'«"-::igazgato@erdligetialtalanosiskola.hu

Erdligeti Altalanos Iskola
OM azonosito: 037321 06-23/375-592

2030 Erd, Diosdi ut 95-99.

S) az Uzemeltetés (1d. 13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzé dolgozo

11. Jogosultsagok

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznaldk
kiillonbozo  jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabdlyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaloi
jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum
jogosultsagi szint adhat6 pl. tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni. A
felhasznaldi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
5 % Az intézmény barmely | Altalanos azonositd, mely lehetévé teszi az
Minimum o T . , o wn
tanuldja vagy dolgozoja | oktatdshoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
Ala Az intézmény barmely |Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat
P tanuldja vagy dolgozdja | konyvtar a szerveren
Az intézmény tandrai, | Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
Pedagogus tanitoi, fejleszto | tanulokkal kapesolatos adminisztracids
szakemberei adatokhoz
Titkar, I . Alap + hozzaférés az adminisztracios, a
. T Iskolatitkar, igazgato, ] " . g
igazgatoi, ioazeatohelvettes gazdalkodassal és a dolgozdkkal kapcsolatos
konyvtaros gazg y adatokat tartalmazo konyvtarakhoz
. Az adoit feladatra Specialis jogok, pl. a levele’zér rendszer, vagy a
Admin Kiielslt személ www oldalak karbantartasaval kapcsolatos
J Y feladatok ellatasdhoz
Az intézm. " ]
Rendszergazda cmezm. Korlatlan jog
rendszergazdaja

Az intézményben a halézatba nem kotott eszkozok hasznalatanak rendjét a szabalyzat
alkalmazéasan fellil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkérsdo: Iskolatitkar/ok, igazgaté ¢€s helyettesei valamint a pedagdgiai és
& gyogypedagdgiai asszisztens
Koényvtar: konyvtéros tanar/tanitd
anatt Szamitastechnikai eszkdzokért felelds tandr/tanitd
dolgozok:
Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok/tanitok
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A felhasznaldk a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaloi azonosito és az ahhoz tartozo
jelszd segitségével vehetik igénybe.

12. Szolgaltatasok

Az informatikai eszkzok hasznalataval az alabbi szolgaltatdsok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett oktatd €s irodai szoftverek hasznalata
» Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
¢ Internet hozzaférés (clsdsorban www, ftp, mail)

o Dokumentumok archivaldsa

o Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

o Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok tiiggvényében vehetok igénybe. A
szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.

13. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvet6 cél az oktatas tdmogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell térekednitik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznélata
e célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmU a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tanérakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkdzoket
ismeretszerzésre vagy meglévé ismereteik elmélyitésére. Erre szolgdlnak a szakkori és
konyvtari orak.

Mivel a tanédrak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhaszndloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a szabalyzatot. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer 6rak alatti
hasznalatanal, hogy a tanulok csak a pedagdgus utasitasait kdvetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben.

A kovetkez6kben megtaldlhato néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanulora nézve
kotelezo:

o a gépteremben tanar feliigyelete nélkiil tartdzkodni tilos;

o a gépeket bekapcesolni csak a pedagdgus kifejezett utasitasara lehet;

o a termekben taldlhatd elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

o a tanitok/tanarok ¢és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba,
titkarsag- igazgatoi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanulo nem hasznalhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortan tilos, és stlyos fegyelmi
vétségnek minosiil;

SZMSZ 2024 149



oy T8
Naae/,

-~ *
aah e,
g b i

Erdligeti Altalanos Iskola =W gazgato@erdligetialtalanosiskola.hu
2030 Erd, Diosdi ut 95-99. OM azonosito: 037321 06-23/375-592

a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetlentil sziikséges felszerelés vihetd be

(flizet, konyv, irdszer);

« a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, tdskat bevinni tilos; illetve a
kijelslt helyre kell lerakni

+ a gépteremben a kialakitott tilésrendet be kell tartani

s a tandra alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaldi neve haszndlhato,
kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

s az alapbeallitasokat (képerny6védo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

« nem lehet semmilyen kiils6 adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni

s tilos tiltott (pornograf, erkdlestelen) oldalak letoltése

o tilos barmilyen verekedés, 16kdos6dés, ami a gépek épségét veszélyezteti

+ minden tanulo az 4ltala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet”, a kialakitott
rendnek megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén (székét helyére
visszatéve, a munka soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva, stb.)

» a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a pedagogusnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rdgziteni kell.

14. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznilata

A szamitogépek kizardlag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.

AKONYVTARBAN elhelyezett munkaallomas hasznalata:

A konyvtarban a konyvtiros tanar/tanitd feliigyeletével, a tanorakra vonatkozd szabalyok
betartasaval lehetséges az Informatikai Rendszer hasznélata.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép kizarolag munkara, tanuldsra és levelezésre vehetd
igénybe. Egy szamitogépnél legfeljebb ketten tilhetnek.

Beszélgetni, masok munkajat, a konyvtar rendjét barmilyen modon zavarni tilos.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoraan tilos!

Az eszkozok sériilését vagy hianyat az iskolatitkarnak / rendszergazdanak azonnal jelenteni
kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.

A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A CD, DVD lemezeket olvasétermi hasznalatra lehet kikolcsondzni, hasznalat utan a
konyvtarosnak vissza kell adni. Ennek elmulasztasa esetén az esetleges karért a lemezt utoljara
kiko6lesonzd személy felel.

15. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és
betartjuk éket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:
o az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;
» a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer eréforrasaival;
o lehetbleg minél elbb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;
o lehetoleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szdmoldsigényes feladatokat, sz€lessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a pedagdgussal /
rendszergazdéval;
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nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a szaktandr / rendszergazda segitségét, hogy ne
lassitsuk ezzel a haldzat sebességét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megaddsa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket €s jelszavunkat, €s
azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul,
hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel
visszaélve a késdbbiekben oOriasi reklamozonnel taldlkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http:// www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc 1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon haszndlni a hélozatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

16. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhatd az alabbi tevékenységekre:

o

az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket,
de nem korlatozddva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzdi jogok
megsértése; szoftverek szandékos ¢s tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd mas - hazai vagy nemzetkozi - halézatok
szabalyaiba iitk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halozatokat €rintik;

haszonszerzést célzd, kdzvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve er6forrdsai szabdlyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
talzott mértékben, pazarldé modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a halozaton clérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba {itkozd tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer eréforrasainak, a haldézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen tevékenység;
az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

vallasi, etnikai, politikai, erkolesi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket
képviseld, fajgyllols, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele
vagy tovabbitasa);

masok munk4janak indokolatlan és talzott mértéki zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklatd levelek kiildése);

a haldzati erdforrasok magancélra vald tulzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerz$. A szerzdéi jogok védelmére nemzetkdzi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti
el ezek megsértését. ,.Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozé szerzOdéssel
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dsszhangban lehet haszndlni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola
gépeirdl és annak mashol valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése
az Informatikai Rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése - blincselekmény!

17. Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellenérizni az intézmény eszkozeinek szabalyos hasznalatat.
Ha felhasznalo az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat el6irasainak megfelelden hasznalja,
Ggy fegyelmi vétséget kivet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhato,
illetve a minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az daltala hozott korlatozo
intézkedéseket a felhaszndld felettesének (tanuld esetében az igazgatd-helyettesnek,
munkavallaléonal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a
tovabbiakban szilikséges intézkedésekrol.

Az Adatkezelési Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat, illetve a gépek
hasznalatanak jogat hatarozott idore, vagy hatarozatlan idore, visszavonasig. A tanulok esetében
a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzdben megfeleld intést alkalmazni (szaktanari
figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,
gy a rendszergazda a tudomadsara jutast kovetden azonnal kételes teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezet6jének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalo minden olyan altala okozott karért teljes korii kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszkdzok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatdnak megszegése miatt torténik.

18. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdéaja és az iskola vezetdje altal e feladatra
megbizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egy€b jogot, amely
sziikséges lehet az iskola szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerl
mik6dés biztositasahoz.
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Hozzajarulo nyilatkozat

Kép- és hangfelvétel készitésével és kozzétételével kapesolatban

Alulirott, sziilsként/torvényes képvisel6ként Gnkéntesen és kifejezetten, a GDPR? 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja alapjan,
NBVE  aiivsevromvssnisi e o it s 30168 F RS OSSR s SO LSS S AN R AR SR PR R SRS ST EE LTS

1AKCTIM L im0 T A TR AN s A PSS RN A

hozzajarulok /nem jarulok hozza
(a megfeleld rész alahizandd)

hogy az Erdligeti Altalanos Iskolaban (2030 Erd, Didsdi at 95-99.) tanul gyermekemrol,
TANULO TIEVE! ..iiiiiteeisereerareairseesessessaeeesaaessssessssesasseseasesses s e e s b e e she e €2 ee e hdsE e bbb s s e m s e s esbn e st h e s ebbseas
tanulo OSZIAlYA: savassmsmsme e s e e b M o s VT VR S S vt
az intézményben, az intézmény éves munkatervében — mely elérhetd az intézmény honlapjan:
http://erdligetialtalanosiskola.hu/wp-content/uploads/2022/10/Munkaterv-2022-23-
%C3%89rdligeti-%C3%811tal%C3%A 1nos-Iskola.pdf — meghatarozott rendezvényeken
fénykép és/vagy videofelvétel késziiljon. Valamint

hozzajarulok /mem jarulok hozza,
(a megfeleld rész alahiizando),

hogy gyermekemrdl az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken készilt fényképek
és/vagy videofelvételek az intézmény honlapjan, kozosségi oldalan (zart facebook
csoportjaban), nyomtatott kiadvanyaiban, oktatasi-, nevelési-, tdjékoztatasi-, illetve az iskolat
népszertisité céllal nyilvanossagra hozhatok.

Tudomasul veszem, hogy hozzajarulasomat indokolas nélkiil visszavonhatom az intézmény
vezetdjének cimzett irasbeli nyilatkozatommal, mely esetben az intézmény haladéktalanul
megsziinteti az adatkezelést, azonban a hozzajarulas visszavondsa nem érinti a visszavonds
elottt adatkezelés jogszertiségét.

Az intézmény a megadott személyes adatokat a jelen nyilatkozatban meghatarozott céloktol
eltérd célokra nem hasznélhatja fel. A hozzajarulds visszavonasig érvényes.

Tudomaéssal birok arrdl, hogy 16. életévet betoltott tanuldk maguk tehetnek nyilatkozatot,
melyhez nem sziikséges a szil6/térvényes képviseld hozzajarulasa.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tajékoztatot (elérhetd: http://erdligetialtalanosiskola.hu/wp-
content/uploads/2022/10/Adatkezel%C3%A9si-t%C3%A1]%C3%A%ko0ztat%C3%B3-
k%C3%A9p-%C3%A9s-hangfelv¥%C3%A9tel.docx) elolvastam és az abban foglaltakat
tudomasul vettem.

hozzéjarulast ado aldirdsa

3 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatokszabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet-GDPR)
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19. Zaré rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az SZMSZ meliékletét képezi.
Az Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feltll kell vizsgéalni és
sziikség esetén a megvaltozott helyzethez igazitani.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestliilet modosithatja a jogszabalyokban

meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Erd 202, oo,

igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakiozossége, illetve az iskolai Didkonkormanyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Erd, 202. ooooiiiiiiiiieennn
sziil6i munkakozosség elnoke didakonkormanyzat vezetoje

Az Erdi Tankeriileti Kézpont mint Fenntart6 nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy
az Erdligeti Altaldnos Iskola 2022. ...................... napjan médositott adatkezelési
szabalyzatat a mai napon ellendriztem.

Brd, 202, ceeneieie e

tankeriileti igazgato
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Legitimacios zaradék

1. Az SZMSZ modositasat a Sziil6i Munkakozosség véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.
Erd, 2024, oktober 8. é,__\ ........
SZMK elnok

2. Az SZMSZ médositiasat a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Erd, 2024. oktober 9. CRs
DOK segité pedagdgus

3. Az SZMSZ modositasat a nevelétestiilet véleményezte ¢s elfogadta.

Erd, 2024. oktdber 7.

A Mice. f;:'g;.pﬂ‘%i jr,Ug-'-n"d Cl e~ KU?/M}*:) &?ME\L/

'

nevel6testiilet képviseldje neveltestiilet képviseldje

4. A médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Erdligeti Altalinos Iskola
igazgatoja elfogadasra javasolja.

Erd, 2024. oktober 7.

{Raliing
‘ ?}\ S0810: () 25

6. Az Erdligeti Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak médositasat a

fenntarté Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatéja 2025, januar 30. napjan jévahagyta.

Hollosi Géza
tankertileti igazgatd-helyettes
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Nyilatkozat
Az Erdi Tankeriileti Kézpontra, mint fenntartéra tébbletkdtelezettség nem harul.

Erd, 2025. januér 30.

Legitimacios zaradék
Az Erdi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja, az Erdligeti Altalanos Iskola
SZMSZ modositasat jovahagyta. Az FErdi Tankeriileti Koézpontra, mint fenntartora
tobbletkoltség nem harul.
Erd, 2025. januar 30.

tankertiileti igazgatd
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Fenntart6i nyilatkozat

A nemzeti kéznevelésr§l sz6l6 2011. évi CXC. torvény 83.§ (1) bekezdés g) pontjanak
megfeleléen az Frdi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntart6ja az Erdligeti Altalanos
Iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatét j6véhagyta.

Erd, 2025. januér 30.

s
Hollési Géza
szakmai vezetd
tankerilleti igazgaté h.
hataskdr gyakorlja nevében és megbizdsabol
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