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Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje: Az intézmény igazgatojat a
jogszabalyoknak

megfelelden a fenntartd nevezi ki, a munkaltatoi jogkort felette a

fenntarté képviseldje gyakorolja.

Miikodési teriilete: Orszagos beiskolazasu intézmény, de jellemzden Isaszeg varos
kozigazgatasi terlilete €s vonzaskorzete (Dany, Tura, Vacszentlszlo, Godollo, Valko,
Asz6d, Hévizgyork, Veresegyhaz, Szada, Bag, Pécel stb.)

Az intézmény tipusa: orszagos beiskolazasu, tobbeélu, koznevelési intézmény

- 6voda

altalanos iskola (1-8. évfolyam)

gimnéazium (9-12. évfolyam)

technikum (9-12. évfolyam)

Az intézmény gazdalkoddsa: Nem 6nallo gazdalkodasu.

Alapfeladata:
A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § alapjan:

- 6vodai nevelées,

- Altalanos iskolai nevelés-oktatas,

- gimnaziumi nevelés-oktatas,

- technikum nevelés-oktatas

- atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényti gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa,

- felnottoktatas.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan
mikodésének garantlasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatérozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatilya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

IGAZGATO

Technikai

Ovodatitkar dolgozok

Igazgatohelyettes Iskolatitkar

Ovodai
munkakozosség

Als6s
munkak0z0s5€g

Napkdzis

B Tantestulet
munkakoz0sség

Felsds

munkakozosség

Kazépiskolds
munkakoz0sség
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1. dbra
L2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetGje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint
— felel6s az intézmény szakszerli és térvényes mukddéséért, dont az intézmény
miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgaté kozvetlenill iranyitja az igazgatOhelyettes munkajat,
iskolatitkarokat. Kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel
biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanécskozé és
dontéshozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betsltd
alkalmazottja. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd
vezet. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban ot
munkakzosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak:

- Iskolatitkar

- Ovodatitkar

- Rendszergazda

- Dajkak

- Technikai dolgozok

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egyseghez
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Didkkérok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik
megszervezésére, a demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkérdket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat a
didkénkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkdjat e feladatra kijelslt, fels6foku
végzettségli €s pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a didkénkormanyzat
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javaslatara az intézményvezeto biz meg. A didkonkormanyzat munkajat segito
pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
Sziiloi kozosség

Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitese
érdekében, az intézmény milkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezet miitkodik. Az osztalyszintii sziil6i

kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i
szervezettel pedig az igazgato.

1.2.2. A bels6 kapcesolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartisa

- Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas

megvalosul:
o amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott

megbeszéléseken;

o az igazgaté és az igazgatOhelyettes munkanapokon  torténd

meghatérozott rend szerinti benntartézkodasa soran,

o az igazgatohelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel

torténd munkamegbeszélések utjan;

o az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai

munkak6zosségek munkamegbeszélésein;

o az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak
kozds értekezletet. Ezek biztositjAk a rendszeres informaciocserét az iskola
vezetbsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfonokok egymas
kozotti kapesolattartasat, informacidcserejet is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével szikseg
szerinti gyakorisdggal tart munkamegbeszéleseket (pl. javaslatok megfogalmazasa,
allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztdlyban tanito
pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanitd pedagogusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A
nevelétestiilet egy-egy kisebb tanuléi kdzosség neveltségi szintjének elemzéset,
tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kozOsség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagogusokra ruhdzza at.
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Szakmai munkakézosségekkel valé kapcsolattartas

Az intézményben tevékenyked$ szakmai munkakozosségek folyamatos
egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi
felelosek. A szakmai munkakézosségek vezetdi a kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zdsségek vezetdi az
iskolavezetGség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkak6zdsségek
tevékenységérél, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellenérzések,
értékelések eredményeirdl.

A munkakozosség-vezeték az intézményvezetéstsl kapott informaciokat
kotelesek haladéktalanul megosztani a kozdsség tagjaival, az internetes iizenetek
szétkiildésérol is 6k gondoskodnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az intézmény pedagogusai, osztalyfénokei, vezetsi a sziiléi értekezleteken,
sziil6i fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
sziillokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfondkok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és
a sziil61 valasztmannyal. A kapcsolattartas fontos eleme sziilé szamara az intézmény
altal adott jogosultsaggal a digitalis napl6 és az ellenérzé konyv.

Az iskola, 6voda tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az
intézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziiléi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és
vegrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikdnek az adott feladatot végrehajtod
pedagogus kozosséggel. A munkakézosségek a  pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szamara bemutatoorakat
tarthatnak.

Az érettségi vizsgdkon a sziiléi szervezet képvisel6je jelen lehet,
tajekozddhat a pedagdgusok munkéjardl. Az erettségi irasbeli vizsga szervezésével,
a szobeli vizsganapok kijelélésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval
Osszefliggd igazgatdi dontések meghozatala elétt a sziildi szervezet véleményét ki
kell kérni. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezeését €s lebonyolitasat a
sziil6i szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozOsségek, az osztalyban tanitdé tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zdsségekkel, a diakkorokkel, a
didkénkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tan6ran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, didkkozgytilés alkalmaval valdsul
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meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek ¢és a tanulok a
tisztségviselokon  keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfondkhoz és az iskola vezetbségéhez fordulhatnak.
{rasos felvetéseikre 15 napon belul valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat
felelése elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezet6ségi
iilésen és a kozgyiléseken részt vesz. A diakénkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanulokat érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
osszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelotestilleti értekezletre a
diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a
munka torvénykdnyvében és a kozalkalmazotti torvény az egyhézi fenntartasa
intézményekre is vonatkozo részeiben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

+ Gyakorolja a fenntarté ltal raruhazott jogkoroket.

+ Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
€s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

+ Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
+ Szabalyozza a szervezet miikodését, tovabba az intézmény életének belsé rendjét.

4 Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskstésekre,
levelezésre és alairasra, a képviseletre jogosultak korét.

+ Ellendrzi a nevel6-oktaté munkat, az intézmény iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

4+ Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

+ Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

4 Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa alol térténd felmentésérol.

+ Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

4 Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

+ Kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a fenntarto, Magyar Piinkdsdi Egyhaz
fétitkaraval, vezetojével.

+ Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a konyveld és bérszamfejt6 cég vezetdjével.

+ Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikédtetését.

+ Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol. 4 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

4+ Koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kozremikods —szakmai
szervezetekkel fennallo kapcesolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval,
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a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.
4+ Kidolgozza az iskola nevelé-oktato munka elveit, ellendrzési és minositési tervét.

4+ Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevelé-oktato munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

4 Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

4+ Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi

kapcsolatok erdsitésérél, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony

kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszert és
folyamatos tovabbképzésérol.

+ Gondoskodik a nevelétestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

4 Gondoskodik a nemzeti és 6vodai, iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, melto
megiinneplésérol.

4 Iranyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet.

4 Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok szerinti mikddést az elméleti
oktatas és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

4+ Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast.

4 Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelel6
elokészitésérdl, megszervezésérol és lebonyolitasarol.

4 Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

4 Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarol és miitkddésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek  felkarolasarol — €s tamogatasarél, a
nevelbtestilleti  dontések  végrehajtasarol, a nevelGtestiileti  értekezletek
megtartasarol.

4 Iranyitja az intézmény palyazati tevékenysegét, feliigyeli a palyazatok
megval6sitasat és a fenntartasi kotelezettség teljesitéset.

4 A diakkozgytilés lebonyolitasanak feltételeit biztositja.

4 Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

4 Gondoskodik az o6vodai, iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd
szabélyzatok végrehajtasarol.

4+ Biztositja a sziili szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok miksdésének
feltételeit.

4 Iranyitja és 6sszehangolja az intézmény — pedagogus €s nem pedagdgus beosztasi
— dolgozdinak tevékenységet.

4 Az intézmény dolgozoéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.
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+ Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

+ Kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktato munka tervszerii fejlesztését, a
korszerlisit6 és jit6 torekvések kibontakozasat.

+ Szervezi az intézmény és az 6voddval, iskolaval kapcsolatban 1év6  kiilsé
szervezetek, valamint az intézmény és a gyermekek csaladja (gondviselsje) ko zotti
kapcsolatokat.

+ Irdnyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar, évodatitkar munkadjat.
+ Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
4 Iranyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.

+ Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, foglalkozasokat tovabba allandé jelleggel a
tandri munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

4 Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezését.
+ Gondoskodik az egész intézményt érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
+ Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

+ Feligyeli a karbantartisi és felujitdsi munkélatokat. 4 Gondoskodik a
vagyonvédelem megszervezésérol, 4 Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség
képvisel6jével.

Igazgatihelyettes

Az igazgatohelyettes nevelési-oktatasi &s taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és
Jjogkoérrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felel6sséggel osztozik az
intézmény nevelési céljainak megvalositdsaban, az intézmény tanligy-igazgatdsi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban, és az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellen6rzései
soran személyesen gyézodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulék atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony
tigyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati
oktatds iranyitasa, az iskolai tanmuhelyi oktatas feliigyelete. Igazgatohelyettesi feladatai mellett
feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tandr és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak: +
szakmai munkakézdsségek, 4

rendszergazda.

Jogkore:

+ A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

+ Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato éltal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

+ A rendeletek valtozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok médositasanak irdnyitésa.

14/ 39



4 Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitesére, jutalmazaséra, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

4 Szakmai elméleti és gyakorlati oktatés iranyitasa, feliigyelete.

4 Az iskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi jogkorrel
rendelkezik.

4 A hirdetések ellendrzese.

4+ A gyakornoki rendszer miikddtetése.

4 A mindségbiztositasi tevékenyseg iranyitasa.

4 Az elektronikus naplo miikodtetese.

4 A rendszergazda iranyitasa.

4 Az igazgato hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegseg stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

+ Jogkorét a vezetd beosztasl munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

4 Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

4 Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

4 Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét.

4 Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanul6i kérelmekkel kapesolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzés, gyakorlohely valtoztatas stb.).

4 Iranyitja a szakmai program elkészitéset.

4 Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, €s
megszervezi azokat.

4 Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo felkészilést, szervezi a
versenyeken vald tanuloi részvételt.

4 Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.

4 Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez a munkakdzosség-vezetokkel
egyeztetve.

4 Reészt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezéseben.
4 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
4 Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezeéseérol.

4 Folyamatosan ellatja az osztalyfonokdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

4 Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.
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+ Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérsl.
4 Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

+ El6késziti és ellenorzi a kézosségi szolgalattal kapcsolatos teendSk elvégzését.

+ Gondoskodik a ,.Kiilénos kozzétételi lista” karbantartisarol.

+ Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitdsardl.

+ Szervezi a tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az iskolakkal.

+ Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, a tanulok felvételi
vizsgait.

+ Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.

+ Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

4 Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

4+ Ellenérzi a tanoréan kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

+ Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

+ Az elektronikus napléban a helyettesitéseket ellenérzi.

+ Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

+ Egyiittmikodik a leltarozas megszervezeésében €s lebonyolitasaban,

+ Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

+ Ellen6rzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartési fegyelmének betartasat, az osztalyfénskok, a
pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

+ Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.
Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban.

+ Segiti a munkaer$-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

+ Gondoskodik az oktatéshoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol.

+ Segiti a nevelé-oktaté munkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuldsat.

+ Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

+ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével és szervezi a szlirévizsgalatokat.

+ Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

+ Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

+ Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadénapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl.

4 Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

+ Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.
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4 Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
4 Segiti a diakrendezvények megszervezeését és lebonyolitasat.
+ Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

4 Ellatja az orszagos, a megyei szintl ¢€s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

4 Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re valé felkésziilést, valamint az intézményi
szintii egyéb versenyeket.

4 Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellenorzi.
4 Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

4 Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirdl.

4 Irdnyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolddo tanuldviszonyhoz kapcsolodo
tevékenységeket.

4 Ellenérzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztdlyzatok, mulasztasok,
szerzddések, megallapodasok stb.).

4+ Koordinalja a tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenyseget.

4 Javaslatot tesz a tanmiihely korszerisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval
kapcsolatban.
4 Nyilvantartja a tornaterem hasznalatat.

4 Szervezi és ellenérzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

4 Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol ¢és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

4 Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
4 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Felelés az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

4 Részt vesz az intézményi alapdokumentumok karbantartasaban.
4 Iranyitja a szakmai munkakozosségeket.

4 Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerilt problémékrol és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tajekoztatja.

22. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettes benn tartézkodnak az iskolaban, a tanitas
megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig. Egyikiik akadalyoztatasa esetén a masik vezetd latja el az tgyeleti feladatot.
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2.3. Akiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
+ Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait:

+ Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

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

+ Az intézmény szakmai feladatai ellatisahoz kapcsolodé dontéseket;
+ A kozbenso intézkedéseket;
+ A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitandé iratokat, a kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
€s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgatohelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezets Jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A kepviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
+ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
+ tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,

mddositasaval és felbontasaval, munkaltat6i jogkorrel Osszefliggésben; az intézmény
képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,

+ ligyintézés soran,

+ allami szervek, hatosagok és birésag elétt,

+ az intézményfenntarto elétt,

+ a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas
soran,

+ intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

+ nevelési-oktatasi intézményben miikéds egyeztetd forumokkal (a nevelétestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal),
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4 mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

4 az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

4 munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetes utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairél fenntart6i, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatéja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy felelost, lehetdleg
a munkakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgaté irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeté feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyetteseire.

4 A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo
vezetoi feladatok.

4+ A munkavégzés ellendrzése.
4 Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
4 Az iskolai tanmihely miikddésének iranyitasa, feliigyelete.

4 Az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak SZErvezese.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.
4 A statisztikak elkészitése.
4+ Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

4 A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
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+ A valaszthat6 tantargyak kérének meghatarozasa.

+ A tantargyvalasztéssal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralisa.

+ A nemzeti és az 6vodai, iskolai unnepek munkarendhez igazodé mélto meguinneplése. + A
neveldtestiilet jogkdrébe tartozé déntések elékészitése, végrehajtasuk szakszerd megszervezése
és ellendrzése.

+ Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

+ Az intézmény kozvetlen és kbzvetett partnereivel valé kapcsolattartés, egyiittmiiksdés.
+ Személyi anyagok kezelése.

Az étruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a nevelé és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési és

javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miiksdésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkire a kovetkezokre terjed Kki:
4+ A pedagogiai program elfogadasa.
+ Az SZMSZ elfogadésa.
+ A hézirend elfogadasa.
+ Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
+ Az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
+ A tovabbképzési program elfogadasa.
+ A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

+ A tanulok magasabb ¢vfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsétasa.

+ A tanulok fegyelmi tigyei.
+ Az intézményi programok szakmai véleményezése.

+ Az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai vélemény
alkothat.

+ A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
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Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakénkormanyzat miikodési szabalyzatat,
és véleményezi a didkonkormanyzat miikédésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat. A
neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskdrok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozdsségekre ruhazza at dontési jogkoret:
4 az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosseégeket
érintd részeinek elfogadasarol;
4 az intézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
a tovabbképzési program elfogadésarol.

A tanulok magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége esetén
az igazgato szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. A
jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelétestiilet jelenlévd tagjai koziil ket
hitelesit6 irja ala.

3.1.2.Szakmai munkakézosségek

A munkakdzosség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok. A kozépiskolai tanarok munkakozosségében a kiilsé gyakorlohelyek
oktatéi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleloen az iskoldban az alabbi munkakzosségek mitkddnek:
6vodapedagdgus munkakozosseg,

alsé tagozatos tanitok munkakdzossege,

napkozis nevelok munkakdzossége,

felsd tagozatban tanitok munkakozosseége,

R i IR L

kozépiskolai tanarok munkakozossege.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi

és modszertani fejlesztését, tervezéseét.

A munkakozosségi értekezletet a munkakézosség-vezetd igény szerint hivja Ossze. Az
ortekezletet ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkakdzOsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

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

21/39



A munkakozosségek részletes feladatai:

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

4 Részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében.

+ Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

+ Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

4 Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

+ Egyiittmiikodnek egymassal a nevelS-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informécidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézésség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével.

+ A munkak$zosség a tanévre sz616 munkatery alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

+ Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

+ Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése c€ljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

4 Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
+ Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

+ Osszeéllitjék az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

+ Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget. +
Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelslése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogatd
szakmai vezetok munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

+ Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

+ Segitséget nyujtanak az iskola vezetoségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és
ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

+ A kozépiskolai tanarok munkako6zossége kapesolatot tart a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai
vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

3.2. A tanuldk kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozdsségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miiksdik. A
didknkorményzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanul6i kozosségeket az osztalyok
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kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
fels6fokn végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatira az intézményvezet biz meg legfeljebb 6t éves idotartamra.
A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

4 sajat miikodésérol;

4 a mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6z0k

felhasznalasarol;
4 hataskorei gyakorlasardl,

4 cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat ¢s javaslattal élhet az iskola milkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményet:
4 az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
4 a hazirend elfogadasa elott.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §.-ban felsorolt dontések eldtt kotelezen kikéri az
iskolai diakonkormanyzat véleményet.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.
A didkonkormanyzat milkodését sajat szervezeti s miikodési szabélyzata szabélyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorméanyzat zavartalan
miikodésének targyi, technikai és mas feltételeit.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmeny
mitkédését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztdly sziil6i kozosségek. Kiildotteik az  intézményi Sziil61
Munkakdzdsségben képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiiléset, a
neveldoktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé iigyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten.

Déntési joga van sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérol.

Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositésakor.
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A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §.-ban felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri a sziildi
kozosség véleményét.
4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitési napokon 7.00-t61 17 éraig tart nyitva. Az évoda
nyitvatartasa: 7.00-t6l 17 éraig. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitési sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére
kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szikséges.

A tandr az drdja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkezé tanéra.

Az Orakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utin az igazgatOhelyettes altal
kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanulok feligyeletét. A pedagégusok reggeli ugyelete 7 ora 30
perckor kezdodik. Az tigyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanr
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megérzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatéhelyettes hatérozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuléjara nézve kételezé.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4sanak
rendje

A pedagogusok a 40 orés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé és a kétott munkaidd (32 ora) kozotti 6rakban
ellatando feladatokat az igazgaté hatérozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az elldtandé feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagbgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoléban megjelenni, és drait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet
ellato tanarnak az iigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az
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iskolan kiviili helyszinen megvaldsulo gyakorlati foglalkozas esetén a szinetet a szakoktato
engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a pedagogusnak munkakezdés elott telefonalni kell az
igazgatohelyettesnek.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje A nem pedagogus munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza
meg. Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség,
hianyzas esetén az illet€kes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan milkodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belepés és benntartozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

4 A tanitasi 6rak latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezet$ engedélyével keriilhet sor, az
orak lényeges zavarasa néelkil.

4+ A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.

4 Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat veégzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rend;jét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a szaktermekben kifuggesztett
hasznlati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be
kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgato engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti mega heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
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Jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tart tanarnal lehetséges. A jelentkezés nkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kitelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hdtranyos helyzetli tanulok felzarkéztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb elképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
clsajatitisanak elésegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalésarol az igazgaté dént a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasira az iskola a minden napos
testnevelésorakon til sportfoglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanulok szdmara a kiilonbodzo sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
Az iskolai sportkorok foglakozésain valé részvétellel a heti 6t kételez testnevelési 6rabol két ora
kivélthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tarté tanar altal vezetett foglakozasi naplo6 részvételi
adatai alapjan torténik.

A szakkordk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyeb crdekl6désének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Didkkomek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, dnképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munk4juk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. A
didkkorék munkajat a tanuldk altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértk
segithetik. Valamennyi diakkor képviselst delegalhat a Diakonkormanyzatba.

Idészakos tanérin kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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6. A FELNOTTOKTATAS FORMAI
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7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, 6nkormaényzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiiksdésével végrehajtando pedagdgiai
szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmikddnek az ellendrzést
vegzo tanfeliigyel6kkel. Az egyiittmikédés cclja, hogy segitse a pedagogusok munkdjanak
ellenérzését és értékelését, a vezetd munkadjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellenérzését és értékelését.

7.2. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértsi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgéltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai
ertékelés, a taniigy-igazgatasi szol galtatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- €s tehetséggondozo versenyeken valé részvételt.

7.3. Kapcsolattartis a kamaraval és a gyakorlati oktatisban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkeds
jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a igazgatohelyettes végzi. A kapcsolat tartalmi elemei:

+ az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a Jelentkezé tanuldk
szamanak Gsszehangolasa, a dudlis kepzées feltételrendszerének biztositasa,

+ egyiittmiik6dés a gazdalkodé szervezetek tajékoztatasdban,

+ akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatdsa (tartalmi szabdlyozas, tanul6i juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.),

+ tajékoztatas és kozremik6dés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras lefolytatasaban,

+ szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordincioja.
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7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megelozze a
tanulok  veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdemeényezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kdvetoen a tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelesi
torvényben eldirt, évenkent esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirbvizsgalatok ~szervezéséhez ¢s lebonyolitasahoz sziikseges kolesonds  kapcsolatért  az
igazgatohelyettes felelos.
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8. AZ UNNEPELYEK, M EGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomainyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint hirnevének megorzése,
oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint

feleldsoket a neveldtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti

unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivésard]l — a nevelétestiilet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont,

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokek is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjék a tanulok figyelmét az unnepi ltézékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
+ Tanévnyito
+ Tanévzard
+ Ballagas
+ Oktober 23.
+ Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
+ oktober 6.
+ februar 25.
+ aprilis 6.
+ junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja
hagyomanyait:
+ SZISZI bal,
+ szalagavato,
4 tiicsdkavato,
golyaavato,
Mikulas,

karacsony,

- + +

csaladi nap.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Véds, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény minden gyermek szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott es
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulményi rend, a pihen6idd, szabadido, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetoseg beiktatasaval torténd, a gyermek életkoranak es fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiro rendelkezések
betartasacért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megelézési €s
munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gybzddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,

tlizvédelmi oktatas megtorténtét frasban rogziteni kell az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elso osztalyfonoki ordjan a tanulkat altalanos
balesetmegelézési, munka- €s tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni €s adminisztralni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény baleset- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapesolodo
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban eloirt véddeszkozt,
védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozdson tiszta munkaruhaban és a munkavégzeésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanulo koteles a tevékenységével kapesolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyurut, karko6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilét elézetesen tajékoztatni kell és a tanulo
felligyeletérél az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kételes a t6le elvarhaté modon elsOsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujté 1adak, az orvosi rendelében és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kételezs. Az a pedagdgus, aki nem
Jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokdnyvezését, nyilvantartasat
az igazgat6 altal megbizott iskolatitkdr végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, elektronikus jegyzékényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat el6irasai
érvényesek.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabélyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az dllam éltal biztositott,
kormanyrendeletben szabalyozott tanuldbiztositassal rendelkeznek.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben iskolaorvos, védéné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett
rendelési id6ben vehet6k igénybe. Az dvodasok és a tankételes tanuldok évenként egy alkalommal
kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és ltalanos sziirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek
idOpontjardl a gyermekeket és a sziiloket az osztalyfénok vagy az dvodapedagogus értesiti. A
vizsgalatokon val6 részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.,

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanuléra vonatkozéan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas esemenyek, ha azok varhaté vagy valés
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
gyermekek és az alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmény épiilete, az épiiletben és
kérnyezetében 1évé vagyontirgyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsd feladat az épiilet
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrol széban, az
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iskolaradion keresztiil, a csengé szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kitirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feltigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletb6l vald kiérkezéskor létszamellenorzést kell
tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az igazgato vagy iigyeletes vezetd szitkség esetén értesiti az
illetékes hatosagot és az intézmény fenntartojat.

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

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktaté munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéscert, s hatékony mikdodtetéséért az intézmeény
vezetoje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola ellendrzési terve tartalmazza a felelosok
megnevezésével. Ellenorzést végez az intézmény egészét illetden az igazgato, sajat hataskorben az
igazgatohelyettes €s a munkakozdsség-vezetdk. A pedagdgusok ellendrzési jogkore a csoportjukban
folyo oktato-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

4 A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok,
sajat osztdlyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

4 A munkakozosségek munkédja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

r s r

4 A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az lgyeletes vezetd rendszeresen az
igazgat6 alkalomszeriien ellendrzi.

4+ Naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonoksk folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenGrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

4+ Pedagogiai adminisztracié ellendrzése: beirdsi napld, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgék iratai, az érettségi €s szakmai vizsgak iratai. Ezek ellen6rzését az
igazgatohelyettes végzi, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

4 A sziiléi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettese ellendrzi.

4 Az igazolatlan hianyzasok szaménak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik.

33/39



Az igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat
a szakmai munkako6zosség €s a sziiléi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést vegzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hidnyossagok kikiiszbolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithaté tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozdsségi értekezleten keriil
sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteté eljaris részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuldi
Jjogviszonyukbél fakado kotelezettségiik vétkes megszegése ¢és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanul6i fegyelmi cljaras és a fegyelmi targyals pedagogiai
cé€lokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
+ az igazgato;
az igazgatohelyettes;
az osztalyfénok az osztalya tanuléja ellen;
a szaktanar;

a szakoktato;

-+ + ~ ¥

gyakorlati képzohely oktatdja és vezetéje.

Amennyiben a fegyelmi eljrdst nem az osztalyfénsk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezéje kételes arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az igazgato jar
el.

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

A sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat kézosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kitelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras lefolytatasaért a fegyelmi bizottsag felelés, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztets
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenveds fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint
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a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a
sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld
esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulo - kiskora tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétd]l szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik
ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo ¢s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatéarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremilkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatastigyi kozvetitoi
szolgélat kozvetitdje is felkérheté az egyeztetés levezetésére. Az egyeztetd eljiras részletes iskolai
szabdlyai az alabbiak:

4 Az egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tzi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

4 Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

4 Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmeny vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

4 Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus imak ala.

4 Az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

+ Amennyiben egyezteto targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kiveéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom hénap mar
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eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

+ A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eléirdsai szerint
folytatja le.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kételességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel
erintett gyakorlati képzés folytatja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban:
gazdalkodé szervezet), (tanuldszerzédés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat) értesiteni
kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a gazdalkodé szervezet (vagy a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara) képviselGje szabalyszerti
¢rtesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a
sziil, tovabba a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a gazdéalkodd szervezet képviseléje az
iggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

Ha a tanul6 tanulményi kételezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezbjének jogellenesen kért okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkivetéskor ervényes legkisebb munkabér egy havi
Osszegeének otven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi Gsszegét érheti el a
kartérités mértéke.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus wton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

* atanulobalesetek elektronikus Giton térténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
* az elektronikus naplo,
* diakigazolvany kiallitasaval kapcsolatos igazolasok,
* pedagdgusigazolvany kiallitasdval kapcsolatos 1gazolasok,
* utazasi kedvezményre jogosité pedag6gus igazolasok,
2. Elektronikus tton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kivetéen:

4 cl kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdiével,
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4 az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megoOrizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
4 El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo6 lenyomataval
kell ellatni.
4+ A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak

belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési
zaradék. Az iraton fel kell tiintetni:

Ez a dokumentum 39 folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.

Kelt: .Isaszeg. 2023.08.31
PH

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonségi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton térolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok
kozil:

4 A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

4 A tanév végén a digitalis naplé dltal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmeny kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelesse. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

4 Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben,
és a tanulonak atadasra keril.

4 Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kinyomtatva archivalni sziikséges, mely
hitelesitve, plombalva, az adatkezelési szabalyzatnak megfelelden tarolasra keriil.

37/39



12.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési rend je

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag
az intézmeény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR elérésehez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintd jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeldé rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizdrolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezheté. A masok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd éltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartas részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az intézmény honlapjan,
a ,,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 a fenntartonal.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irasos
megdllapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuléi jogviszonybdl eredd kotelezettség
teljesitése soran a tanulo éltal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskord tanulé sziiloje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuléval egyetértésben —
megéallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanulé az 4ltala készitett dolog tulajdonjogat az
intézményt6l adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka
aranyaban kell megallapitani.
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14.2. Pedagogusok tankonyvekkel, informatikai eszkézokkel vald ellatasa

A pedagogusok a munkajukhoz szitkséges tankdnyveket, tanéri segédkonyveket a
munkakozdsség-vezetén keresztiil igénylik. Az igényeket az igazgatOhelyettes Osszesiti, az
intézményvezetd hagyja jova.

Az intézmény a pedagdgusok munkajét lehetdség szerint informatikai eszkdzokkel tamogatja.
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Jelen iratkezelési szabalyzat a Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum (cim, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.; OM azonosito: 032630, a tovabbiakban:
intézmény) iratkezelésének rendjét szabélyozza.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a kdzokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolé 1995, évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeird] sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet el$irasai alapjan késziilt.

A jelen szabélyzatot az intézmény igazgatdja adja ki az intézményben térténd lgyintézés,
tovabba az iratkezelés intézményi szabalyainak meghatérozéasa érdekében az alabbiak szerint.

A Szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatidlya a Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Gimnazium iratkezelési
tevékenységére és irattari anyaganak nyilvantartasara, kezelésére terjed ki. A szabalyzat az
intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései
az intézményben érvényesek. Betartasukért az igazgatd és az irattari anyagokat kezeld
koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban &ll6 személyek felelsek.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzatunk mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, €s az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési ido
megvaltozasa esetén médositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

Az igazgato az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé kiildemény
érkeztetésének rendjét, tovabba kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellato személyt,

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgatd (tartos tavolléte esetén az 4ltala megbizott
személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetdje:



e Biztositja az iratkezelés targyi €s személyi feltételeit, és evente ellendrzi az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen belili betartasat.
o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével.
e Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:
e azonosithato, fellelési helye, utja kdvetheto, ellendrizhetd és visszakeresheto
legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
o kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
e szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
o a2 beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetdk, a maradand6 értekl iratok megorzése biztositott legyen;
o az iigyintézéshez, a dontések clékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléseéert fennallo
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaferés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetoleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoritk ellatasahoz szilkségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrol kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilonek és az dltala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo iratba valo
betekintés lehetéségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetseges.

Az iigykezeldnél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgoz6 — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkajaval, tevékenységével osszefliiggd feladatok ellatasa szilkségesse
teszi.



Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyeb irat egyiitteseket targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel €gy vagy tobb targykor irataibol is kialakithaté. Kiilén irattari
tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhet§ irattari tételek esetében meg kell jel6lni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorz€s€rdl az intézmény helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhet és levéltirba
adando irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni az irattari
0Orzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasinak
hataridejét az Ltv. 12-4ban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

2. AZIRATOK KEZELESF

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskérébe tartozé igyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ugyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni (iratboriték hasznalataval).

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a
jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst oly moédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
Utja pontosan kovethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté
legyen.

A kiildemények atvétele

A postahivatalba érkezé kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkezé személyek
vehetik 4t. Az intézménybe érkezé iratokat rendszerint a gazdasagvezetd/iskolatitkar, tavolléte
eseten, a mindenkori megbizott veszi at, valamint 6 jogosult a postabontasra is.

Postai meghatalmazassal rendelkezo személyek:
1. Hegediis Laszlo
2. Lengyel Péter



A kiildemények atvevéjének kotelességei

o Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségének ellendrzese

e Papir alapu iratok esetében — amennyiben sziikséges — az atvétel elismerese.

o Sériilt kiildemény atvétele esetén a sérillés tényét papir alapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a killdemeny tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elso munkanap kezdetén az illetékes
iratkezeléssel megbizott személynek atadni.

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

e Az elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladonak —
amennyiben azt kér, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a
kiildemény atvételét igazolo visszaigazolast.

A kiildemények felbontasa

A kiildemények felbontasara az igazgatd és az altala megbizott személy jogosult.
Felbontés nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
e anévre sz0lo6 iratokat,
e a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet, az alapitvany, a diaksportkor részére érkezett
leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A killdemények téves felbontisakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével koteles rogzitent, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.

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

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas el6tt olvashatdsag szempontjabol ellenrizni
kell. Amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, vagy nem olvashaté gy a kildot —
amennyiben elektronikus vélaszcimeét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésobb harom
munkanapon beliil elektronikus ton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
intézmény altal hasznalt formatumokrol. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithatok meg, ugy a kuldot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hidnypotlas
sziitkségességérol.

Kiildemények kezelése
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az ltala atvett hivatalos killdemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasrol. Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt szemelyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

5



Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tdjékoztatas lényegét az elintézés idejét és az ligyintéz6 alairasat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Soron kivill kell tovabbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat valamint a
fenntartéhoz érkezett megkereséseket, valamint a vezetdk részére ¢rkezett kiildeményeket.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sérillt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett”.

Ha a felbontas alkalmaéval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbelyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen feltiintetni.

Amennyiben a killdemény benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fizddhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak 1dopontja megallapithat6 legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a killdeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeményb6l nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadésra vonatkozoé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kivilli bontast igényl6 kiildeményeket megérkezéskor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végz$ személynek.

Az intézmény altal kiadott iratokkal kapcsolatos kovetelmények
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

@) a nevelesi-oktatasi intézmény nevét és székhelyét
b) az irat iktatoszamat,
d) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez6 részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabély megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba ha a kéznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevels-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hatéroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
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indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az igy megjeldlését, az
{igyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilénosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetSleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az érdemi ligyintézést igénylé irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irasos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatosaga, a munkajogi felelésség megallapithatosaga, a
torvényesség érvényesiilésének és a hataridok megtartasanak ellendrzése, az Ugyintézes
folyamaténak dokumentéldsa és segitese, a szervezeti egység iratforgalméanak dokumentalasa
(bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig
oldalszamozott. Megnyitva: 2024. ..... hé6 .....nap, Lezarva: 2024..... ho .....nap, korbélyegzo,
Igazgaté alirasa, az intézmény korbélyegzoje.

Az intézményben elektronikus iktatokonyvet vezetiink, amelyet a szabalyoknak megfeleloen
évente kell megnyitni, év végén kinyomtatni, majd a megfeleld hitelesitéssel kell ellatni. Az
iktatokonyvhoz vald hozzaférés az igazgatonak, a gazdasagvezetdnek ¢és az iskolatitkarnak
engedélyezett, feliigyelete az igazgaté felelossege.

Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam. Az iktatoszam kotelezben tartalmazza a Foszam /
Alszam / Evszam — egy adategyiittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum 6 szamon beliili sorszama.

Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteti a taviratokat,
expressz kiildeményeket, iktatast igényld faxokat, tovabba a hataridos iratokat.

Az iktatas az iktatoszam iratra torténd bejegyzésébdl, a datum és az tigy lényeges adatainak az
iktaté konyvbe valo bejegyzésébol all.

A beérkezett iratokon és az iktato konyvben fel kell tintetni az iktatas datumat (év, ho, nap), az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon felill csomag), a
megjegyzés rovatban az iratra vonatkozo kiilonleges adatokat (pl.: szerzodés id6tartamat stb.),
az ligyintézo nevét.

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



Az ligykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kivetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,Slrgos™ jelzési iratokat.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett —
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel ujra.

A papir alapu iktatékényvbe ceruzaval beirni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanng
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell
athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az emailen érkezd anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatban az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az iktatokonyvet az év utolséd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan, ki kell nyomtatni és le
kell zami. A kinyomtatott iktatokdnyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
koveté aldhizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetden alairassal tovabba az
intézmény hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetéen a lezart
iktatokényvben nem lehet iktatést végezni.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:
* konyveket, tananyagokat:
* reklamanyagokat, tajékoztatokat;
e meghivokat;
® nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
* bemutatasra vagy j6vahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
® nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
® munkaligyi nyilvéntartasokat;
* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
e kozlonyoket, sajtotermékeket;
® visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Iktatoszam nélkiili iratok

Napi levelezés alkalmaval keletkezo iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek
iktatasra. A naptari év végén jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetk.

Személyzeti dossziék anyagai: e dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adodoan csak a
munkatigyi feladatokkal foglalkozé ligykezeld és az igazgaté szaméra tekintheték meg. A
dossziékat a munkaiigyi tigykezeld rendszerezi, zérhat6 helyen tarolja. Az iratokrél harmadik
fél részére adat nem szolgéltathaté ki.



Szigorti szamadasi nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartasa minden esetben a
hatalyos jogszabdlyoknak megfelelden torténik.

Kiildemények tovéabbitasa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- elsébbségi, ajanlott tértivevényes €s sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az tigyintéz koteles utasitast
adni.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyeb okmanyok kitdltése, a boritekok felbélyegzése a
titkarsagi dolgozok feladata.

Selejtezés
A megsemmisitésrél az intézmény vezetbje az adatvédelmi ¢s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattéri tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elso napjatol kell
szamitani.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul §sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai Gton eldallitott papiralapd nyomtatvany,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapa nyomtatvany,
e elektronikus nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
e beirasi naplo
e Dbizonyitvany
e ¢érettségi bizonyitvany
e tanusitvany
e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok
o torzslap nyomtatasara hasznalt sorszamozott nyomtatvany



napld (KRETA)
* jegyzokonyv a tanulményok alatti vizsgahoz

® amulasztasok igazoldsara hasznalt nyomtatvany
o kozosségi szolgalati napld

* kozdsségi szolgalati jelentkezési lap

° igazolds kozosségi szolgalat teljesitésérsl

* tanul6i jogviszony igazolé lapja

e jelenléti iv

e értesités iskolavaltoztatasrél, beiratkozasrol

VROTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A beirasi naplo

Az iskolaba illetve az dvodaba felvett gyermekek, tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi
naplot kell vezetni. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijel6lt — nem pedagégus
munkakdrben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfolddn
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételezé tanérai foglalkozasokon valo részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatirozat szaméval szerepeltetni kell a beirasi naplo
megjegyzés rovataban.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol térélni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az ures bizonyitvany-nyomtatvanyok és tanusitvanyok nyilvantartasa

Az intézmény koteles az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat
zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az 1gazgato vagy az dltala megbizott személy
férhessen  hozza. Az ures, a kidllitott és az elrontott megsemmisitett
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni. A bizonyitvany-
nyomtatvanyokat a szigorii szamadast nyomtatvanyokra vonatkozé szabalyok szerint kell
kezelni.

Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbithetd, valamint kicserélt, valamint a néwidltozds miatt
érvénytelenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrdl pedig jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megsemmisités idopontjat €s a megsemmisités modjat, valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvanyok tipusit és szamat. A megsemmisités torténhet Osszezuzassal, daralassal,
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roncsolassal és/vagy égetéssel. A lényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt informacio
helyreallitasat megakadalyozzuk. A jegyzOkonyvet aldirja, az igazgato, a helyettes €s a
megsemmisitést végzo személy, valamint el kell latni az iskola korbélyegzéjének lenyomatéval.

A megsemmisitést természetesen nem egyesével végezziik, érdemes a rontott bizonyitvanyokat
osszegyjteni, elkiilonitve zart helyen tarolni Gigy, hogy az oldalait athtizzuk, €s nagy betiikkel
rairjuk, hogy ,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztasa utan - amikor mar nem varhato
t5bb rontott bizonyitvany leaddsa — készitjik el a jegyzokonyvet és elvégezzik a
megsemmisitést.

Megsemmisiiles

Amennyiben az iires bizonyitvany elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha a bizonyitvany
jogszabalyi vdltozas miatt haszndlatra alkalmatlannd valt meg kell semmisiteni. Az
érvénytelenitésrél  vagy megsemmisitésr6l jegyzOkonyvet kell késziteni, illetve a
megsemmisiilésrdl a minisztérium hivatalos lapjaban kézleményt kell kiadni.

A kbzzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanisitvanyokat
kezelte. A kozzétételre vonatkozo levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos
tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség iddpontjat (az elvesztés vagy az elvesztés
észlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatasi Hivatal Tanugy-
igazgatasi és Koznevelési Hatosagi Foosztalyanak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) kell
cimezni.

Javitas

A szigorti szamadast nyomtatvanyokban (bizonyitvany, tanusitvany) a rontott bejegyzést ugy
kell javitani, hogy a hibas bejegyzéseket at kell huzni, Ggy hogy az olvashaté és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzbjének lenyomataval hitelesiteni kell. A javitasrol zaradékot kell imi (pl.:
. SRIOL wosunvons -ra helyesbitettem.), a pontos szdvegeket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Masodlat

Masodlatot az eredeti bizonyitvanyt kiéllité iskola vagy jogutodja allithat ki, jogutod nélkiili
megsziinés esetén az, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanyokrol,
tantsitvanyokrél masodlatot sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem szabad kiallitani.
A masodlat egy olyan, hitelesitett dokumentum, amely mindenben megegyezik a tdrzslapon
szerepl® adatokkal.

Kiéllitasa, az érintett fél irasos kérelmére torténik, €s kiallitasaért a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerinti illetéket kell leroni. Az illeték dsszegét az illetékekrol szo16 1990. évi
XCIIIL torvény mellékletének VIII. pontja hatarozza meg, amely jelenleg 3.000 forint. Az
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illetéket a postahivatalokban megvasarolhato illetékbélyeg formajiban kell az iskoliba
eljuttatni. Ezt az illetékbélyeget a masodlat kiallitasa utén arra ra kell ragasztani és az iskola
korbélyegzojével ellatni ugy, hogy a bélyegz6 lenyomatanak fele az illetékbélyegen masik fele
pedig a nyomtatvanyon legyen.

A bizonyitvanymdsodlat kigllitdsa utin a torzslapra ra kell vezetni a kivetkezé zdradékot:
AR ke irattdri  szammal bizonyitvanymésodlatot  4llitottam ki az eredeti
megsemmisiilt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell latni a kiallitas datumaval,
alafrassal és az iskola korbélyegzojével.

Névvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozas miatt kér bizonyitvany mdsodlatot, szintén
szilkség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a névvaltozast engedélyezé okirat
bemutatasara. Az engedélyez6 okirat alapjan a megviltozott nevet be kell jegyezni a torzslapra
¢s az eredeti bizonyitvanyrél az elézdekben leirtak alapjan bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.

Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ett6l a tulajdonos kérésére
eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt ,ERVENYTELEN” felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukasztval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrsl jegyzokonyvet kell
késziteni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrdl vezetett kbzponti
nyilvantartasban, akkor az Oktatasi Hivatalt értesiteni kell a masodlat kiadasarol, illetve az
eredeti bizonyitvany érvénytelenitésérél vagy megsemmisitésérol.

Nélkiilozhetetlen, hogy névvaltozas esetén a torzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik a
kovetkezé mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

A torzslap

A torzslap a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvany, elé kell allitani
nyomtatott formédban, és meg kell érizni. A torzslap nem selejtezhetd. Az adatatvitelnek a
Jogszabalyok 4ltal megkovetelt sorszamozott szigorl  szamadasi nyomtatvanyra kell
megtorténnie, és az adatalloménynak meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyoknak.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

e atorzslap sorszamat,

° a tanulé nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogeimét a jogszer(i tartozkodast megalapozé okirat szdmat, oktatasi azonosité szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori neveét,

° atanuld osztdlynaploban szereplé sorszamat,

e atanulo altal elvégzett évfolyamot

¢ atanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését

® atanuld 4ltal tanult targyakat és ezek év végi mindsitését,

* akozodsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
12



o az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kilon megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztasokat,

e a nevelotestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

e atanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabol kdvetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulméanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul dssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a Kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
és lezaras helyét ¢és idejét, az osztalyfonok és az igazgato alairdsat és az intézmeény
korbélyegz6jének lenyomatat.

Az érettségi vizsga dokumentumai

Az érettségi vizsga dokumentumainak tartalmat és kiallitaisanak modjat az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VL13.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az osztalynaplo, ellenérzo, csoportnaplok

Az osztalynaplo, ellen6rzd és csoportnaplo a fenntarto utasitasainak megfelelden a KRETA
(Kdznevelési Regisztracios es Tanulméanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatasszervezéi feladatait tamogato informatikai rendszerben torténik, amely a kdznevelés
mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmikodik.

A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsgatargyankét jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzékonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevet, OM azonositojat €s
cimét.

A jegyz0konyv tartalmazza:
e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezesét, amellyel tanuléi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezeset,

az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

a szobeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

a jegyzokonyv kidllitasanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
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A tantargyfelosztas és az 6rarend

A tantérgyfelosztas és az orarend a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint kételez6en hasznalandé nyomtatvany.

A tantargyfelosztas a fentiek szerint tartalmazza:

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és ératervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott Sratervi orak és egyeb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotétt Oraszamat,

az orakedvezményre jogosito jogcimeket,

az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett oraszamot, valamint

a fenntartd altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas c€ljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntarté szamara.

A tantargyfelosztés alapjan készitett rarend tartalmazza a tandrai és az egyéb foglalkozéasok
1d6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.

A kozosségi szolgalat dokumentalasa

A kozosségi szolgalat soran a tanulé naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozOsségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemei-:

a tanulo kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a k6z0sségi
szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a
szlilé egyetértd nyilatkozatat,

az osztalynaploban ¢és a tdrzslapon, év végén a bizonyitvanyban az osztalyfonsk — a
tanul6 éltal vezetett naplé alapjén- dokumentilja a kozosségi szolgalat teljesitését,

tanév kozben torténd iskolavaltaskor a kozosségi szolgélat teljesitésérél az iskola ket
példanyban igazolast allit ki, amelybél egy példany a tanuldnal, egy pedig az
intézménynél marad,

az iskolan kiviili kiils§ szervezet és kézremiikédé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmikodésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alairé felek
adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat. a mentor nevét és
feladatkorét.
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Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaji bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzo hasznaloja felelds annak rendeltetésszerti hasznélataért, biztonsagos drzeseéert.

A bélyegzot:

csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja,

hivatalos id6 befejezése utan, illetve hivatali helyiségbél valo tavozaskor el kell zarni,
maésnak csak az iigykezel6nél valé elozetes atiras utan adhato,

a munkaviszony megsziinése esetén az tigykezeldnek kell visszaadni,

elvesztésérdl vagy eltiinésérdl az igazgatot soron kiviil irasban kell tajékoztatni, a
bélyegzo felkutatasara illetve érvénytelenitése tigyében lefolytatott eljarasrol az
igazgatot soron kiviil értesiteni kell.

Jelen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésének napja 2024. szeptember 1.

Budapest, 2024. augusztus 22.

Derczbach Tamas
igazgato

12



1. sz. melléklet: Az intézmény adatkezelési szabalyzata

2. sz. melléklet: Az ligykorok megnevezeése és irattari tételszama

Irattari

i ) Uavkér me nevezése
tételszam & &

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyelk

1
2
3
4
5.
6.
7.
8.
9

10.

11.

Intézménylétesités, -datszervezés, ~fejlesztés
Tktat6konyvek, iratselejtezési Jjegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitds

Szakmai ellenérzés

Megallapoddsok, birésdgi, allamigazgatasi iigyek
Belsd szabdlyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

14,

13,
14.
i3,
16.
17,
18
1%,
20.

Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitdsok
Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése, miikidése
Pedagdgiai szakszolgdlat

Szildi munkakozosség, iskolaszék Szervezése, miikodése

Szaktandcsadoi, szakéridi vélemények, javaslatok és ajanldasok

nem selejtezhetd
nem selejtezhet

50

10

10

10

10

10

10

5

10
nem selejtezhetd

20

5
L
¥
5
3
3
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21. Gyakorlati képzés szervezése

X Vizsgajegyzdkonyvek

23. Tantargyfelosztds

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25 Tanuldk dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27 Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum
Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, _kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositds

29 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kinyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak

33, Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Ln‘--"--L»U‘nMLn

hatdrido
nélkiili

50
10
3
J
5
20
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3. sz. melléklet: Az oktatési igazolvanyok kezelésének szabalyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESEROL

A Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum (a tovabbiakban
intézmény) az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XIL.30.) Korm.rendeletben
meghatarozottaknak eleget téve az alabbiak szerint hatirozza meg az oktatasi igazolvanyok
belsé kezelésére vonatkozd szabalyokat. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az e bekezdésben

hivatkozott Korm. rendelet eléirasai 2022. julius 1

-jei hatéllyal formailag jelent6s mértékben

megvaltoztak.

A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat az alabbi témakorokben hatdrozza meg az oktatasi igazolvanyokra vonatkozo
eloirasokat:

az oktatdsi igazolvany,

a kdzremiik6do intézmény altal vezetett nyilvantartas,

az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozé altalanos szabalyok,
a didkigazolvany,

a didkigazolvanyhoz kapcsolodé jogok és kedvezmények,

a didkigazolvany igénylése,

a didkigazolvany érvényesitése,

a pedagdgusigazolvany,

a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo Jjogok és kedvezmények,
a pedagogusigazolvany igénylése

az oktatasi igazolvany bevonasa

az igazolas.

Az oktatasi igazolvany

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer
specifikacionak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) diakigazolvany
b) pedagogusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany a biztonsagi okményok védelmének rendjérél szolo kormanyrendelet
hatélya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvéany az alabbi adatokat tartalmazza:

a jogosult arcképét,

18



a jogosult csaladi és utonevet, sziiletési helyét és idejét, lakohelyet vagy tartozkodasi
helyét, 14. életévét betoltott jogosult esetében az alairasat,

a kéznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott azonositd szamot,

az igazolvany kiallitasanak napjat €s az érvényesithetdség évet,

érvényességre vonatkozo adatot,

az igazolvany egyedi azonositojat,

az igazolvany fajtajanak megnevezeset,

azon legfeljebb két intézmény nevet és székhelyét, amellyel a jogosult tanuloi
jogviszonyban all,

a munkarend megjelolését.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetdk, azok a kiallitast
kovetd 9. év oktober 31-ig érvényesek.

A kedvezményre valo jogosultsagot az érvényesités, tankdteles tanulok esetében a sziiletési
datum igazolja.

Az intézmény mint kdzremiikodé intézmeény, oktatasi igazolvannyal kapcsolatos feladatai:

adatot kozodl az oktatasi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes
folyamataival kapcsolatban,

a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, kezelésében és jogosulthoz torténd
eljuttatasaban,

érvényesiti a hasznalatban lévo €s bevonja az érvénytelen oktatési igazolvanyokat,
vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat,

szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és az egycb
nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat,

kiadja a 362/2011. (XIL.30.) Korm.rendeletben meghatarozott igazolast,

vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa €s a jogszabalyban
elbirt tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelos személyt.

Az intézmény altal vezetett nyilvantartas

az igénylés elkiildésének tényét és idejet,

az adatfeldolgozo adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat,
az érvényesitd matricak megrendelésének tényét és idejét,

a megrendelt érvényesit6 matricak megérkezésének tényét és idejét,

az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényet és idejét, a kiadott érvényesito matrica
sorszamat,

az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejet,

az oktatasi igazolvanyt helyettesito igazolas adatait

tartalmazza.
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Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatokozé altalanos szabalyok

Oktatési igazolvany igényelheté az oktatdsi igazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak
ideje alatt; elveszett, megsemmisiilt, megrongalddott oktatasi igazolvany helyett.

Amennyiben a kézremiik$dé intézmény adataiban véltozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolddé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a Jjogosult nem
kételes Gj oktatasi igazolvanyt i genyelni.

A jogosultnak azonos fajtaju oktatési igazolvanybol egyidejiileg csak egy €rvényes oktatasi
igazolvanya lehet.

Tobbes tanuldi jogviszony esetén az az iskola a kozremiiksdd intézmény, ahol a tanulé a
tankotelezettségét teljesiti. Ennek hidnyaban a kdzremiikd6 intézmények sorrendjét az oktatas
munkarendje (nappali, esti, levelez8) hatarozza meg.

T6bbes pedagdgusi jogviszony esetén az az intézmény a kdzremiikddé intézmény, amelyben a
pedagégus a munkaideje nagyobb hanyadat teljesiti. Ha ez nem dllapithatd meg, az az
intézmény a kozremikdds intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyat korabban teljesitette.

Az igényelt oktatasi igazolvany kiadasaig a kézremiikodo intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatarozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatési 1gazolvanyra val
Jjogosultsagot.

Az oktatasi igazolvanyt helyettesité igazolas az igényelt igazolvany kiadasaig ideiglenes
igazolvanynak mindsiil. Az ideiglenes didkigazolvany a kiallitasté] szamitott 60 napig, az
ideiglenes pedagdgus igazolvany pedig a kiallitastol szamitott 180 napig érvényes.

A diakigazolvany

A didkigazolvany tipusai: nappali, esti, levelezo, tavoktatasos és mas sajtos didkigazolvany. A
didkigazolvanyok tipusait az igazolvanyon feltiintetett felirat kiillonbozteti meg. A jogosult
részére az oktatds és képzés munkarendjének megfelels didkigazolvanyt kell kiallitani (nappali,
esti, stb.)

A didkigazolvéanyra jogosultak

a) a Nemzeti kdznevelésrsl sz616 torvény szerinti iskolai feladatot és fejleszté nevelés-
oktatas feladatat ellatd intézmény tanuldja,

b) azon magyar allampolgarsaga vagy a Magyarorszag teriiletén kiilén torvény alapjan
szabad mozgas és tartézkodas Jjogéval rendelkezé, bevandorolt vagy letelepedett
személy, aki a Magyarorszag teriiletén kiviili orszagban székhellyel rendelkezé
koznevelési, felsGoktatasi intézménnyel tanuléi, hallgatéi jogviszonyban 4l (a
tovabbiakban: nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban &ll6 tanulo, hallgato),

¢) akormanykdzi és més oktatasi egylittmikodési megallapodas vagy egyezmény alapjan
magyarorszagi oktatdsi intézményben tanulo, részképzésben részt vevé kiilfoldi tanuls,
hallgato,
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A (b) és (c) pontban meghatarozott jogosultsag feltétele az is, hogy az ott meghatarozott
oktatdsi intézmény azon orszagban, ahol mikodik, allamilag elismert oktatési intézmény
legyen. Az adatkezeld hivatalbol vizsgalja, hogy a kiilfoldon miik6dé intézmény allamilag
elismert oktatasi intézménynek min6siil-e.

Ha a jogosult az igazolvany hasznéalatara jogosito jogviszony megsziinését kovetoen oktatasi
igazolvanya érvényességi idején belil ugyanazzal a kozremiikodd intézménnyel létesit uj
jogviszonyt — €s az oktatasi igazolvanyon feltiintetett adattartalom véltozatlanul megfelel a
valosagnak — oktatasi igazolvanya a tovabbiakban is érvényes.

A diakigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények
A didkigazolvany

- a tanuldi jogviszonynak a diakigazolvanyon jeldlt oktatasi intézménnyel valo
fennallasat,

- a jogszabalyban meghatarozott utazasi, kulturlis és egyéb kedvezmények
igénybevételére valo jogosultsagot,

- a tanuldi jogviszony alapjan jogszabaly szerint jaro téritésekre és juttatsokra valo
jogosultsagot,

- a didkigazolvanyhoz kapcsolodd, dllam 4ltal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot,

- anemzetkozi kedvezményekre valo jogosultsagot igazolja.

A nemzetkdozi kedvezményt kizardlag a NEK-rendszer specifikacioinak megfeleld
didkigazolvanyok biztositjak

A didkigazolvany igénylése

A diakigazolvany-igénylések esetében az igénylé felillet vagy az IAR hasznalataval rogzitett
igénylések tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a kozremiikodd intézmény képviseletére
jogosult személy altal kozi gazgatasi célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve torténhet.

A kéznevelésben a tanulé, kiskoru tanulo esetében a torvényes képvisel6je a didkigazolvany
iranti igényét a kozremikodod intézménynek jelenti be. A kozremikodd intézmény az
igényléstdl szamitott 8 napon beliil a diakigazolvany e-igénylés kliens szoftver (a tovabbiakban:
igénylo feliilet) vagy az akkreditalt iskolai adminisztracios rendszer (a tovabbiakban: IAR)
hasznalataval a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti. Az intézmény képviseletére
jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezelo felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld felillethez a hozzaférést a
Kkézremiikodé intézmény szamara. Az igényld feliileten az adatkezelé meg nem valtoztathato

modon biztositia a kozremiikodod intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott €s a
diakigazolvany eloallitasahoz sziikséges intézményi és tanuloi adatokat.

A didkigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha az igénylést
tovabbité kozremikodd intézmény szerepel az adatkezels altal vezetett intézményi
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adatbazisban. A kézremiiksds intézményeket tartalmazoé adatbazis médositisa az adatkezel6
felé az adatkezel6 altal meghatdrozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A koznevelési didkigazolvany igénylése esetén az adatkezel§ az igénylés soran feltsltott és
tovabbitott tanuléi adatokat dsszeveti a KIR-ben szereplo adatokkal.

Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a kozremiiksds intézmény
nyilvantartasaban szereplé adatoktdl, akkor a kézremiik6dé intézmény Hianyos igénylés esetén
az adatkezel$ a hidny észlelésété]l szamitott 8 napon beliil elektronikus tGton — megfelel
hataridé tiizésével — felhivia a kézremiiksds intézményt a hianypétlasra, azzal, hogy

- meghatarozott esetben szélitsa fel a jogosultat, hogy a Jogszabalyban meghatéarozott
modon  potolja  az e-kozigazgatasért  felelés  miniszter személyi-  és
lakcimnyilvantartasaban hianyz¢6 fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatérozott médon Jelentse be az adatvaltozasokat.

A didkigazolvany érvényessége
A tanul6 didkigazolvanyara a tanul6i Jogviszony megsziinését koveté oktober 31-i g jogosult.
A diakigazolvanyok érvényesitése

A kozremiik6do intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesitd matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel§ felé tett bejelentéssel
veégzi.

Az érvényesitd matrica tartalmazza eérvényességének idotartamat, valamint a kdznevelésben
a matrica sorszamat.

Az ervényesités hatarideje a kznevelésben kiadhaté oktatasi igazolvény esetében oktéber 31.
napja.

A didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricakat a kozremiiksds
intézmény koteles megrendelni az adatkezels altal meghatérozott médon a kéznevelési
intézmények esetében julius 15-1g.

Az adatkezelé gondoskodik a megrendelések teljesitéséré]l postai wton, a koznevelésben
szeptember 1-ig.

A kOzremikods intézmény szitkség szerint tovabbi érvényesitd matricdkat rendelhet
megrendelésének elektronikus uton az adatkezeléhdz torténd  eljuttatasaval. Ezeket a
megrendeléseket az adatkezeld az atvételt kévetd 30 napon beliil postai uton teljesiti a
kozremiikod intézmény koltségén.

A jogosult szaméra jogviszonya sziinetelésének id6tartama alatt a kézremiiksdo intézmény
nem tovabbit oktatasi igazolvanyigénylést, és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszamat az intézmény koteles az
érvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
fellileten keresztiil az adatkezeld felé jelenteni.
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Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricakat a kozremiikodod intézmeny a
tanévet kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett
matricak darabszaméarél a kozremiikddo intézmény jegyzOkonyvet vesz fel, amit koteles
jrattaraban megorizni.

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kiveté oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanulé a 16. életévét betdlti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3.500 forintot koteles megfizetni a kozremikodo
intézmény részére. A kozremikddo intézmény nem érvényesiti a jo gosult oktatasi igazolvanyat,
amig a jogosult a meghatarozott dijat meg nem fizeti.

Pedagogus igazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult aki
- a pedagogusok Uj életpalyajarol sz016 2023. évi LIL torvény 109. § (1) bekezdésében
meghatarozott munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott,
- aNkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben koznevelesi foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott,
- az el6z6 pontokban meghatarozott munkakorbél korhatar elotti ellatasba vagy
nyugallomanyba helyezett szemely.

A kozremiikodd intézmény a pedagogusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvenyes.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogosito jogviszonya megszinik.

A pedagoégusigazolvanyhoz kapcsolodé jogok és kedvezmények

A pedagbgusigazolvany

- az Nkt. 63. § (1) bekezdés j) pontjaban szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald
jogosultsagot,

- a pedagdgusigazolvanyhoz kapcsolodo, allam altal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot igazolja.

A pedagégusigazolvany igénylése

A pedagégusigazolvény—igénylések esetében az igénylé feliileten rogzitett igénylések
tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a kozremiikodd intézmény képviseletére jogosult
személy altal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve torténhet.

A pedag(’)gusigazolvényrajogosult az igazolvéany iranti igényéta kozremikodé intézménynek
jelenti be.

A kozremiikodd intézmény az igényléstol szamitott 8 napon beliil az igényl6 feliilet a
pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogziti, az intézmény képviseletére jogosult szemely
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a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az elektronikus igénylést és tovabbitja az
adatkezelt felé.

Az adatkezel6 ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igénylo feliilethez a hozzaférést a
kozremiik6d6 intézmény szamara. Az 1génylé feliileten az adatkezel meg nem valtoztathato
modon biztositia a kozremiiksds intézmény szdmara a KIR-ben nyilvéantartott és a
pedagogusigazolvany eldallitasahoz szlikséges intézményi és pedagdgus adatokat.

A pedag(’)gusigazolvény-igénylések csak abban az esetben tekinthetok érvényesnek, ha az
igénylést tovabbité kozremiiksds intézmény szerepel az adatkezelé altal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kézremiiksds intézményeket tartalmazé adatbazis modositasa az
adatkezel§ felé, az adatkezel$ altal meghatdrozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagogusigazolvanyra jogosult esetében a pedagégusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthetd érvényesnek, ha a Jogosult igazolja, hogy pedagogus-munkakorbél helyezték
korhatar elétti ellatasba vagy nyugéallomanyba, tovabba ha az utolsd munkahelyként
megnevezett munkaltato szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisiban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a pedagogusigazolvany iranti
igényét az oktatasi azonositd szam megallapitasara iranyuld kérelemmel egyutt nyujthatja be.
A kérelem benyujtasdval egyidejlileg a jogosult munkaltatoi igazolassal igazolja, hogy
pedagégus munkakdrben foglalkoztatjak, vagy pedagoégus munkakorbsl helyezték korhatar
elétti ellatasba vagy nyugalloméanyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagdgusigazolvany
iranti kérelemmel hozzajarulasat adja ahhoz, hogy az adatkezelé a pedagdgusigazolvany
eléallitasahoz sziikséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatarozott
modon és ideig kezelhesse.

A pedagdgusigazolvany igénylése esetén az adatkezel az igénylés soran feltsltott személyes
adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal. Amennyiben a KIR-ben térolt adatok eltérnek
az igénylésben és a kozremiiksds intézmény nyilvantartisiban szerepl6 adatoktol, akkor a
kozrem{ik6dé intézmény Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a
kozrem(ikods intézmény nyilvantartasaban szerepld adatoktdl, akkor a kozremikodd
intézmény Hidnyos igénylés esetén az adatkezel6 a hiany észlelésétél szamitott 8 napon beliil
elektronikus tton — megfeleld hatdridé tuzésével — felhivja a kozremiiksds intézményt a
hianypétlésra, azzal, hogy

- meghatdrozott esetben szdlitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatérozott
modon  potolja  az e-kozigazgatasért  felelds  miniszter személyi-  és
lakcimnyilvantartasaban hidnyzo fényképet vagy alairast, vagy

- akilén jogszabalyokban meghatérozott modon jelentse be az adatvaltozasokat.

Amennyiben a pedagdgus egyidejiileg t6bb oktatési intézménnyel 4ll pedagégusigazolvanyra
jogositd jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és sz€khelyét fel kivanja tiintetni a
pedagégus igazolvanyon, erre irdnyulé  kérelmét a  kozremikods intézménynél a
pedagogusigazolvany igénylésével egyidejiileg bemutatott munkaltat6i Jjogviszony igazolassal
kezdeményezheti.
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Az oktatasi igazolvany bevonasa
A kézremiikddd intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatasi igazolvanyt — és ennek
érdekében a jogosultat felszolitani  a korabban kiadott oktatasi igazolvanyanak a
beszolgaltatasara — a kovetkezd esetekben:
- amennyiben az igazolvanyra valo jogosultsag megsziinik,
- az igazolas kiadasakor,
- az igazolvany érvényességi idejének végén.

A kozremilkodé intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, €s a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvet megorizni.

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdjat a kdzremiikddo intézmény a bevonast
kovetd 8 napon beliil az adatkezeld altal meghatarozott modon atadja az adatkezelonek.

Igazolas
A kozremkodo intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a diakigazolvany igénylése nélkiil
igazolast ad ki,

_ ha a diakigazolvany nem tartalmazza az oktatas, a gyakorlati képzés tényleges
helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltintetni,

- a nem magyar allampolgarsagu tanulénak, ha tizenkét honapnal rovidebb iddtartamra
sz616 osztondijjal folytatja tanulmanyait,

. annak a jogosultnak, aki tanuléi jogviszonyanak megszinését kovetden, de a
didkigazolvany érvényességi idejének lejarata elott elvesziti diakigazolvanyat, vagy
diakigazolvanya a jogosultsagok igazolasara alkalmatlanna valik,

- amennyiben a tanuldi jogviszony bejelentése vagy az igényles tovabbitasa a jogosult
vagy a kozremiikodo intézmény hibjan kiviili okbol nem lehetséges.

A kozremikodd intézmény a jogosult tanuldi jogviszonya megsziinésekor a didkigazolvany
bevonasaval egyidejiileg is igazolast ad ki, mely oktdber 31-ig ervényes.

Amennyiben a tanuléi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitasa a jogosult vagy a
kozremiikodé intézmény hibdjan kivili okbol nem lehetséges az igazolds kiadasa a
kozremiikodo intézmény egyedi elbiralasa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazolast az
igénylés tovabbitasa utan haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melléklet szerinti
igazolast kell kiadni.

A kozremiikédd intézmény a pedagogusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melleklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.
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Az oktatdsi igazolvinyok kezeléséért felelis személy kijelolése

Alulirott a Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum igazgatoja a

362/2011. (XI1.30.) Korm.rendelet alapjan az alabbi személy Jelolom ki az oktatasi
igazolvanyokkal kapcsolatos kezelési feladatok ellatasara.

Munkakér
iskolatitkar

Név
Farkas Ilona

A kijelolt személy kotelessége a jelen szabalyzatban, és a szabalyzatban hivatkozott
Jogszabalyban meghatarozott oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Isaszeg, 2024. szeptember 1.

igazgato

Zaradék

Alulirott tudomasul veszem, hogy a didkigazolvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelosséggel tartozom, tevékenységemet a szabalyzatban és a vonatkozé
jogszabalyban meghatarozottak alapjan végzem.

[saszeg, 2024. szeptember 1.

iskolatitkdar
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4. sz. melléklet: A didkigazolvany helyett kiadhato6 igazolas

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHATO IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszama

2. Az igazolas érvényességének vege

3. A jogosult

a) neve,

b) Nkt.-ben meghatarozott azonosito szama,

¢) sziiletési helye és ideje,

d) lakcime (allandd lakohely vagy tartozkodasi hely teljes cime),

e) tanul6 vagy hallgato esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezo,

ed) tavoktatas/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitasanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van,

b) az oktatasi igazolvanyokrol sz610 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdese
alapjan diakigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas,

c) az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kiallitott igazolas.

5. Az igazolas kiallitisanak célja: ,,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrol szo6lo kormanyrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére az
igazolas érvényességl idejének végéig jogosult.”

6. Az igazolas tipusa:

a) diakigazolvany helyett kiallitott igazolas,

b) pedagogusigazolvany helyett kiallitott igazolas.

7. Az igazolason szerepld intézményi adatok:

a) a jogviszonyt igazolo intézmeény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cinre®,

b) masodik intézmeny:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime*,

¢) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

ch) cime.

8. Az igazolas kiallitasanak helye és ideje.

9. Az intézmény vezetdjének vagy az altala megbizott személynek az alairasa.

10. Az intézmény bélyegzdje.

11. Kétdimenzios vonalkod, amely a fentiek koziil egyes adatokat, koztik a jogosult neveét és
cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.

* feladatellatasi hely: az intézmény alapito okirataban szerepld, azon telephely cime, ahol a
tanul6 vagy hallgato oktatasban részesiil. Ha a tanuld vagy hallgato tobb feladatellatasi helyen
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veszi igénybe az oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszamban
tanul.

3. sz. melléklet: Tdjékoztaté a nevelési-okiatdsi intézmény iratidri tervérdl és qz iratkezelés
rendjérdl

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a miikodése sordn létrejort, az intézménybe
érkezé és az intézményben keletkezett iratok megorzésérdl. A legfontosabb Jogszabalyi
rendelkezéseket az intézmény irattari tervére vonatkozé eldirdsok meghatarozasaval a 2072012,
(VIIL31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete rogziti. A Jogszabély a kiilonboz ligykordkben
(vezetési, igazgatasi és szemelyi ligyek; nevelési-oktatasi ugyek; gazdasagi ugyek)
meghatérozza a leggyakrabban eléfordulo tipikus iratok korét, valamint az egyes irattipusok
kételezo Grzési idejét.

t;’f:;'l::;; Ugykir megnevezése Orzési id6
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
&, Intézmeénylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékinyvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10 év
3. Fenntartoi irdanyitds 10 év
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatdsi iigyek 10 év
8. Belsd szabdlyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikaj Seév
11, Panasziigyek Sev
Nevelési-oktatdsi iigyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvetel atvétel 20 év
135, Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek Sév
16. Naplok 5év
17. Didkénkormdnyzar szervezése, mitkodése Seév
18. Pedagégiai szakszolgdlat 5év
19 Sziildi munkakézisség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
20. Szaktandcsadoi, szakértgi vélemények, javaslatok és ajanldasok Seév
2F Gyakorlati képzés szervezése Sév
22, Vizsgajegyzékonyvek 5év
23. Tantargyfelosztas 5év

L 24. Gyermek- és iffiisdgvédelem 3év J
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Tanulok dolgozatai, (émazardi, vizsgadolgozatai
Az éreiiségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga
dokumentumati

Kozasségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentumok

Gazdasagi tigyek

Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridé nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
r 28. l Tarsadalombiztositds

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,

selejtezés

Eves koltségvetés, koltségveteési beszamolok, konyvelési

bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése 5év

! A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5ev
33. | Szakértdi bizottsdg szakértoi véleménye L 20 év
34. ] Koliségvetési tamogatdsi dokumentumok l 5eév 4‘

A jogszabaly meghatarozza a kivetendd irattari tételszamokat is, igy ezek alkalmazasa
kitelezének tekintheté. Ha az intézmény ugy dont, hogy egyes iigykorokben (pl. belso
szabalyzatok) az irattari tételt tobb altételre kivanja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 hazirend, stb.)
ennek nincs akadalya. Ha az intézményben olyan iratot kivannak irattarozni, amely nem
szerepel a jogszabalyban meghatéarozott irattari tételekben, akkor nincs akadalya Gij irattari
tételszamok bevezetésének sem, ez az irattarba helyezés szakszerliségen érdemben nem
valtoztat.

Felvetédhet a gyermekek, tanuldk igazoldsainak megdrzési kotelezetisége. Amint latjuk, a
jogszabaly semmilyen forméban nem irja el az igazolasok megdrzési kotelezettségét, igy azok
nem képezik az intézmény irattaranak részét, ezekre vonatkozoan tehat nincs kotelezd 6rzési
id6. Ennek ellenére érdemes az igazolasokat a nevelési év/tanév végéig megbrizni az esetleg
késdbb felmeriild problémak megoldasa érdekében szitkséges adatforraskent. Az igazolasokra
vonatkozoéan azonban adatokat tartalmaznak a naplok, amelyek brzési idejét 6t évben hatarozza
meg a miniszteri rendelet. A gyermekek, tanulok fejlesztési naplojara vonatkoz6 eldirasok
alkalmazasakor a naplokraa 16. sorban szerepld rendelkezéseket kell alkalmaznunk, tehat azok
érzési ideje is Ot €v.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a kozfeladatot ellaté  koznevelési intézményeknek
rendelkezniiik kell iratkezelési szabdlyzattal is. Ennek Kkotelezettségét A kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl 57616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) hatarozzak meg. A Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmeny
iratkezelési szabalyzatanak Kistelezd részét kell képeznie a szervezet irattari tervének. Az 5. §
(1) bekezdese rendeli el, hogy az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt, az iratok
szakszerii és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
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biztositasaért, feligyeletéért g kozfeladatot elldté szerv vezetdje felelds. Az irattari tételek
kialakitasanak modjarél a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az irattari terv
szerkezetérdl a 12. § tartalmaz informaciokat. Megvizsgélva a Korm. rendelet fenti eléirasait
azt allapithatjuk meg, hogy a 20/2012. (viir 31 ) EMM] rendelet |. sz. mellékletében foglaltak
alkalmazasaval g koznevelési intézmény  megfelel a Kormdnyrendeletben  el6iry
kévetelményeknet..

intézmény mikédési korébe tartozd fontos iratok Iétrejottére, kezelésére és esetleges
megsemmisitésére vonatkozo informacigk mindig rendelkezésiinkre alljanak.

A Kormanyrendelet 6. $-dban igy rendelkezik q kozfeladatot elldté szervek iratkezelésérdl:

A kodzfeladatot ellaté szervek iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési

helye, utja kévethets, ellendrizhets és visszakereshets legyen;

b) az irat tartalma csak az arra Jogosult szamara legyen megismerhets:

d) az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvéantartasghoz, kézbesitéséhez, védelméhey sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek:

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvéltoztathataﬂanséga biztositott legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megérzése biztositott legyen;

&) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miksdéséhey
megfelelé tamogatast biztositson.

iratselejtezésrél — a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett selejtezési
jegyzokonyvet az iratkezeldsért felelds vezets Jovahagyésat kovetden az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése celjabol. Az illetékes levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési Jegyzékonyv 30 napon beliil

meghatarozni.

30



Az ira

Az intézményi iratkezelés rendjérdl szolo sza

szabalyzat 2024. szeptember 1. napj

[saszeg, 2024. szeptember 1.

tkezelési szabalyzat kiaddsa és hatdlyba lépése

balyzatot és mellékleteit a mai napon kiadom, a

an 1ép hatalyba.
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1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag ~ Orszdggyiilése Magyarorszdg  eurdpai  unios Jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdciés énrendelkezési jogrol és
az informdciészabadsdgrol sz616 2011, évi CXII torvenyt.

Szabalyzatunk az Eurépai Unié és a Tandes dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrd] 52010 rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovibbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi annak |. sz. mellékleteként.
Adatkezelési szabadlyzatunk az aldbbi Jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informécids énrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL.
torvény,

* a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

* A pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény,

* a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az erettségi vizsga vizsgaszabalyzatars].

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécids dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz616 2011, évi CXIL
torveny végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Uni6 és az Eurépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl és
az ilyen adatok szabad dramlasarél sz616 uni6s rendeletében meghatérozott eléirasoknak
torténd megfelelés,

® az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabélyainak rogzitése,

¢ azon szemelyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirol, kéznevelési foglalkoztatottjairdl
az intézmény nyilvantart,

* az adattovébbitasra meghatalmazott koznevelési foglalkoztatottak kérének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett szemelyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

6sszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjirél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult



személyérdl, az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Gdbor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimndzium és Technikum miikodésére
vonatkozé adatkezelési  szabadlyzatot az intézmény vezetGjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 2024. augusztus 22-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziild1 Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény fenntartdja hagyta jova az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak részekent. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és
elbirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgat6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatijdra, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és tan uldjdra nézve kitelezd érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore sz0l.

c¢) Adatkezelési szabélyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskord
tanulé szildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
idétartama a kozépiskoldba valo jelentkezéstél kezdGdden legfeliebb a tanuldi jogviszony
megsziinésél kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési 1d6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszonyt létesito, a jogviszonyban allo koznevelési
foglalkoztatott koteles tudomasul venni, err6l a pedagogusok 0j életpalyajarol szold torveny
42. § (1) szerint készillt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A jogviszonyban allok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik év
december 31. napjaig terjedhet. Kivetelt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelezoen
megbrzendé dokumentumok. Az irattari érzési idé leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni. A jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elirasok
szerint — nem selejtezhetok.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44/A..§-ai rogzitik, de
az adatkezelésrél a korabbiakban rendelkezé 44. § mér nincs hatalyban. Ezeket az adatokat
kitelezGen nyilvdn kell tartani az alibbiak szerint.

2.1 A jogviszonyban allok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti koznevelésr6l szo16 torvény 41. § (2) bekezdésének eléirdsa szerint az egyhazi
kdznevelési intézményben és a magan koéznevelési intézményben nyilvan kell tartani a
pedagogusok j életpalyajarol szolé 2023. évi LII torvény 133. § szerinti adatokat. Minden
koznevelési  intézmény nyilvantartia a pedagdgus oktatisi azonositd szamat,
pedagbgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének
meértekét.

A pedagogusok 1 életpalyajardl sz6lé torvény 133. § (3) bekezdésében foglalt
foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a koznevelési
foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
¢) oktatasi azonosito szama,
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
e) allampolgarsag;
f)  TAJ szama, ad6azonosito jele
g) akoznevelési foglalkoztatott bankszaml4janak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,
i) lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama;
J) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilonésen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek 1gazolasa,
- munkéban t51t6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, 1degennyelv-ismerete,
- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a koznevelési foglalkoztatott minésitésének idépontja és tartalma,
- a bliniigyi nyilvantarté szerv ltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,
- akdznevelési foglalkoztatott egeészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,



- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

_ a koznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

_ a koznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcime,

_ akoznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok
jogcimet,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.2 Az éraadé tandrok estében az. A pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény 133. § (9) bekezdéseben foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk
nyilvan.

Az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezeéset, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyet,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds kidznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmeny valamely foglalkoztatottja ehhez nem
kivan hozzéjarulni, azt szban vagy irasban jelezni kételes az intézmeny igazgatdja szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos aldabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezeése, szama,



b) sziil6je, térvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanulé tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a Jjogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul¢o didkigazolvanyanak sorszama,

¢f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) eévfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

J) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hatdron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi
tanulmanyuton,

{) a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziil6je,
torvényes képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag  (éthezési  kedvezmény, ingyenes tankonyvellatdsira vonatkozo
Jogosultsdg, stb.) elbiraldsdhoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok



kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott
gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz0l6  tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvdnyaiban az eseményekr6l fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuloja vagy
annak gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanulé alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetéje szamara. Az intézmeény minden év szeptemberében beszerzi a szillok
irasos nyilatkozatat arrol, hogy hozzajarulnak az intézményi eseményeken késziilt
fényképeknek az iskola holnapjan torténd kozzétételéhez azzal a tajékoztatassal, hogy
hozzajarulasukat barmikor irasban visszavonhatjak.

2.3 A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilbk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kirelezden nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kététten kezeljiik tovabbad az alabbi adatokat:

e a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekeben,

e a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan

csoportok szervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny megallapitasara vonatkozo adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

e anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével Osszefliggd

adatok.

A szilldket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsd szildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo Gtjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerbsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozesét.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulod
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat €s a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
_Adatkezelés” meniiben megtalalhato az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az



iskoldval jogviszonyban nem lévo személyek adatainak kezelésével kapesolatos
informaciok.

2.4 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok

A Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikumban miikddtetett
elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az
igazgaté 4ltal jovahagyott adatkezelési szabélyzattal rendelkezik. A kamerarendszer
adatkezelési szabdlyzata az intézmény honlapjan megtekintheté.

2.4.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az cpileten kivilli mozgés megfigyelése
elektronikus térfigyelé rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran
szemelyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola
mikddteti. A képfelvételeket az iskolaban hirom munkanapig taroljuk.

2.4.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuléinak és az iskola tertiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
Jogsértések észlelése, az elkivetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megelézése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellenérzés nem Jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.

2.4.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuloi jogviszonyban &llo személyek a kamerdk elhelyezésérol és mikddésérsl
irasbeli tijékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés elldtasara iranyul6 jogviszonyban nem allo
szemelyek hozzajarulasa onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano szemeélyek részére jol lathaté helyen, j6l
olvashatoan, tdjékozodast elésegitd médon ismertetdt helyeztiink el.

2.4.4 Az adatkezelés jogosultsagi kire

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizardlag a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.
A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizarolag a szabélyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.4.5 Adatbiztonsagi intézkedések
* A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.



o A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogserto cselekmények kiszirése, és azok
megsziintetéséhez iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrol mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

e A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését €s mentését dokumentalni
kell. A jogosultsag indokénak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valo
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrél biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észleléséta hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.4.6 Az érintettek jogai

Az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,.érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogit vagy jogos érdekeét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérol szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosignak vagy a hatosagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mellozését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint més személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az
intézményvezetének kell benydjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A
tanul6, a koznevelési foglalkoztatott €s a munkavallalé, sziild vagy az intézménybe 1épo
kiilsé személy az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat
adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek
rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd személyek életének, testi épségeének,
valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo
vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd
tettenérése, a jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel Osszefliggésben
bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje



A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az
ott meghatdrozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatdsagok
szamara.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitdsa

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény 27. § (5) bekezdése elrendel, hogy a
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval  és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabdl, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezelhetik. A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LII. térvény 109. § meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany  kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a hivatal, a
pedagégusigazolvéany elkészitésében kozremiikdsk részére tovabbithato.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovéabbithatok a fenntarténak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi 6nkorményzatnak, a kézneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldék adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazdsa alapjin a tanulok adatai az Nkt 41,
§ (5) bekezdésben meghatirozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kitittség megtartisdval — tovabbithatok

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, szlilgje neve, térvényes
képviselSje neve, sziil§je, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szdma a tartzkodssanak megallapitisa, a tanitdsi napon a
tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kitelezé foglalkozastol valé tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a tanulo szillojével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennéllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz,
iskolahoz, felsdoktatéasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatési intézményhez,
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¢ aneve, sziilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, térvényes képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyl
dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotéra és
edzettségére vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseloje
lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanulo mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének megeldzese, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szitkséges adatai az igénybe vehet6
4llami timogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettol a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvéantart6 szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kivetkezd tovdbbi
adatokat tovdbbithatja a felsorolt szervezetek szamdra

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényere, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulo specidlis koznevelesi
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikseges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségigyi szakellato
kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzojének,

d) diakigazolvanya kidllitasahoz szitkséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé koznevelési foglalkoztatottak kérének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsdra az iigyek alibb szabdlyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagigusokat, a gazdasdgvezetdt és az
iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
® a 2.1 és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
® a2.] és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
® a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudis
ertekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzoijének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat ldtnak el
az aldbbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztis utin részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
* a munkakdri leirasukban meghatérozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), 1)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet ¢), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitisért.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

® a pedagdgusok és mas kéznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1.
fejezetben meghatarozottak szerint

e atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 €) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajekoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

e a2.2.] fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten
beliil, a sziilonek,

° a 221 fejezet df) szakaszaban meghatérozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
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e 22.2.1 fejezet de) és i) szakaszdban szerepl6 adatok.

Munkavédelmi felelos:
o 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eléirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:
e a2.2.1 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom €s tudas
értekelésével  kapcsolatos adatok tovabbitisa az érintett osztalyon belil, a
nevelétestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai rendszergazda:
e kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartydkat

nyilvantartja a kiadott chipkartyéakat

rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az
iskola vezetoinek

rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat
tovabbitja a menzafelelds részére

kezeli az iskolai kamerarendszer éltal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérol

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéantartasi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel

is vezethetok. Az oktatasért felelOs miniszter az elektronikus modszert kotelezben 1s
elrendelheti.

5.2 Az kiznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével
osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

* akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

* akoznevelési foglalkoztatott, a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat,!

* akoznevelési foglalkoztatotti Jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

* apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e akoznevelési foglalkoztatott bankszaml4janak szama

* a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* akozokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
® amunkaltatéi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatosdg dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetdje és helyettesei,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
* avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
* sajat kérésére az érintett kdznevelési foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeléi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
® az intézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a Jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy
egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hélézatrol valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

"Ld. A pedagdgusok Uj €letpalyajarol szol6 torvény 157. § (3) és 158, §(3)
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A munkaviszony létesitésekor az  intézmény vezetbje a gazdasagvezeto
kozremitkodésével gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak
sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenkent
kialakitott gy(ijtében zéart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag tésze a kiznevelési foglalkoztatotti alapnyilvintartds. A
szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

e a jogviszony elso alkalommal valo 1étesitésekor,

e a jogviszony megsziinésekor,

e ha a koznevelési foglalkoztatott, a kdznevelesi foglalkoztatott adatai lényeges
mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkéltatoi jogkor gyakorlojat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelés. Utasitasai és az koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettesek

.....

L}
fab)
N
o
w1
N
N
&3
=
(=g
o
=
S
=

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabélyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kézott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivetelt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziils irdsban hozzijarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

® Osszesitett tanuloi nyilvéantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

¢ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tantgy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

® a tanuld neve, osztalya,

* a tanul6 azonosité szama, diakigazolvanyéanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

¢ allando lakcime, tartozkodési helye, telefonszama,

* a tanuld dltalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkir vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil kiteles
tajekoztatni az osztalyfonskot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden koéznevelési foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelk.

? Lasd a 100/1997. (VI.13.) Korményrendelet 60/A. § eldirdsait.
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illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellato koznevelési foglalkoztatotti felelések a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok &s koznevelési foglalkoztatottak személyi
adatait kizérolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy
barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,, korldtozott terjesztésti’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredmenye, a
szébeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolglati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozéan a vezetdk vagy koznevelési foglalkoztatottak birtokaba jutott informaciok,
tovabba az érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A
szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan
érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulok és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az eérintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanulo illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol
és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmeny, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamardl, az
adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel sszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmeny igazgatdja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel vagy az adatatvevd
Joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kézvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egy€bként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benynjtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb nyolc nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozés indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
erintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet,
az ellen — annak ko6zlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint
birésaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ., Adatkezelés” meniipontjaban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyair6l sz616 tajékoztatdé anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési
szabélyzat is. Az iskolai honlapon térténé 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.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

® az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

* a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai
* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabélyai
e az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljikk az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetéségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett Jogait megsérti, az érintett

kdznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel$ ellen birosaghoz
fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jar el.
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6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL
torvény 25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedesek részeként az adatkezeld
belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg ¢s alkalmaz. A torvény 25/M. §
(1) bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabélyzatanak elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kozremitkodik. Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatunkat a kovetkezdkben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmeény hivatalos tigyintézéshez kapcsolodo személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkara (cim: 2117 Isaszeg, Gébor Dénes koz 1.; telefon: +36 30 371
8339; e-mail: titkarsag@sziszi.hu) jogosult.

Az intézmény igazgatdja adatvédelmi tisztviseldt bizott meg.

A Gabor Dénes Ovoda, Altalénos Iskola, Gimndzium és Technikum adatvédelmi
tisztviseldje

Kis Tibor,
aki a kovetkezd e-mail cimen és telefonszamon érhetd el:
telefonszam: +36 30 371 8339,
postacim: 2117 Isaszeg, Géabor Dénes koz 1.

e-mail cim: kis.tibor@sziszi.hu

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkez$ oOnéletrajzok clkiildése soran megadott személyes adatok
kezelésére a Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum (cim:
2117 Isaszeg, Gabor Dénes ko6z 1., telefon: +36 30 371 8339, e-mail:
titkarsag@sziszi.hu) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a
kovetkezd poziciot betoltd személyek jogosultak hozzaférni: a Gabor Dénes Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium ¢s Technikum vezetdje és az uj koznevelési
foglalkoztatottak felvételével foglalkozo munkatarsak.
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A Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium és Technikum az Onéletrajzok
megkiildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett pozicié betoltése és a
poziciora megfelelé uj koznevelési foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az onéletrajzot megkiildé személy hozzajarulasa, amelyet az
erintett az érintett $néletrajza elektronikus vagy postai iton tdrténé megkiildésével vagy
személyes atadasaval ad meg. Az onéletrajzban szereplé személyes adatok megadésa
nem alapul jogszabalyon, azonban eléfeltétele a szerzédés megkotésének, mivel az
intézmény az &néletrajz alapjan tud elézetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel
kivanja-e venni a kapcsolatot az érintettel az interjuztatis megkezdése érdekében.

Az Onéletrajz személyes atadasa esetén — mieldtt az erintett Onéletrajzat atadja az
intézmény részére — kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az Onéletrajz
kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatot.

Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovéabbi
személy részére nem adja 4t vagy tovéabbitja.

Az adatkezelés idétartama

Az intézmény az onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az onéletrajz
megkiildését6l kezdédden kezeli, Az intézmény az onéletrajzot addig kezeli, amig nem
dont arr6l, hogy az érintettet az adott pozicibra felveszi-e, azaz legkésébb az adott
poziciora felvett személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palyazat estén intézmény az onéletrajz megkiildésével megadott személyes
adatokat az Onéletrajz megkiildésétél kezdédden legfeljebb hat honapig kezeli. Az
onéletrajzot ezt kdvetden az informatikai rendszerbél torli, illetve a papiralapon kezelt
onéletrajzot iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum az intézmény
szamara megkiildstt 6néletrajzot, illetve az abban szereplé személyes adatokat erre
iranyulé kérés esetén hédrom munkanapon beliil térli. Az Onéletrajzban szereplé
szemeélyes adatok torlésére vonatkozé kérelmet elektronikus uton az iskolatitkar szamara
kiild6tt e-mailben vagy postai titon az intézmény részére a 2117 Isaszeg, Gabor Dénes
koz 1. postacimre kiildétt levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés
Az adatkezelés célja és jogalapja
Az intézmény az lizenetkiildés soran az iizenetkiilds megadott nevét e-mail cimét a

valasz megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa,
amelyet az lizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei
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Az iizenetkiildonek az iizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét az intézmény
szamitogépes rendszerét lizemeltetd és karban tart6 rendszergazda (cim: 2117 Isaszeg,
Gabor Dénes koz 1); képviseletében vagy megbizasabol eljard, illetdleg alkalmazasaban
all6 személyek ismerhetik meg.

Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részere
nem tovabbitja. Az intézmény az {izenetkiildo altal megadott személyes adatokat az a
személy, illetve a cimzes szerinti munkakort betdlté koznevelési foglalkoztatott kezeli,
akinek az lizenetkiildd a levelet cimezte.

¢) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum a jelen
szabalyzatban foglaltak szerint kezeli 2018. szeptember 01. napjatdl kezdddden az
intézmény www.sziszi.hu honlapon a KRETA e-naplé rendszerébe torténd belépest biztosito
személyes adatokat.

A személyes adatokat a Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum a
KRETA e-naplé rendszerébe torténd belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés
jogalapja jogszabalyban meghatarozott kotelezettseg teljesitése.

A Gébor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum a belépési adatokat nem
adja 4t mas személy részére. A Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium €s
Technikum az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését koveto egy €vig kezeli.

6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasa

Az intézmény a jelen szabalyzatot barmikor médosithatja. A médositott adatvédelmi €s
adatbiztonsagi szabalyzatot a tajékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat modositasarol az érintett altal
megjelolt elérhetdségen, kérésére értesiti.
6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az on
személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az On személyes adatait, akkor a kovetkezd
informacidkhoz jogosult hozzafémi:

e az adatkezelés céljai,
o az érintett személyes adatok kategoriai,

e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjel,
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® aszemélyes adatok térolasanak tervezett idétartama vagy az id6tartam
meghatdrozasanak szempontjai,

® a szemelyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozaséhoz valé joga,

® aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vals joga,
® panasz benyujtasanak joga,

® a személyes adatok forrasira vonatkozd informacio, (ha a személyes
adatokat nem kézvetleniil 6nté] gyujtotték).

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak maésolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez val6 jog

Az érintett kérheti az intézménytél, hogy indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes
adatait.

Torléshez valé jog

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a
személyes adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

® a véleménynyilvanitas szabadsdgihoz és a tajékozodashoz vald jog
gyakorlasa céljabol,

® aszemélyes adatok kezelését el6iro, az intézményre alkalmazandé jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbél vagy az intézményre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol,

® anépegészségiigy teriiletét érinté kozérdek alapjan,

* kozérdekii archivalas céljabél,

° tudoményos és torténelmi kutatasi célbgl vagy statisztikai célbél
(amennyiben a térléshez valé jog valoszintisithetden lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények
elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szukséges.

Az intézmény erre iranyulé kérése hianydban is, indokolatlan késedelem nélkiil
1orli az érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs szitksége a személyes
adatokra abbdl a célbil, amely célbol gyijtotte vagy kezelte, a hozzajarulasat
visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas Jogalapja, a személyes adatait
jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat t6rolni.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog
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Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kerheti,
e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
o az adatkezelés jogellenes és az €rintett a személyes adatok torléset ellenzi,

e az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs
sziksége,

e az érintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli,

e tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények eléterjesztéschez,
érvényesités¢hez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme
érdekében vagy az Europai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébol
kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja az érintettet a korlatozast
kdvetden, illetve annak feloldasarol tajékoztatja a feloldast megelozoen.

Adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté (Word, Excel) formaban
atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajarulason vagy szerzodés
teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt modon térténik.

6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esctén az érintett kovetkezod
1épéseket teheti:

e kapcsolatba léphet a Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium €s
Technikummal a kovetkezo e-mail cimen: titkarsag@sziszi.hu

e aNemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat a
Kkovetkezé elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen,
személyesen a 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1)
391-1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az
ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;

e birosaghoz fordulhat.

Isaszeg, 2024. augusztus 22.

Isaszed
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igazgato

7. Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabilyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1.

SZ.
mellékletét képezi. Az adatkezelési

szabdlyzatot a neveltestiilet mddosithatia a
Jjogszabdlyokban meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozdsségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto Jovahagydsaval.
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Gabor Dénes ()voda, Altaldnos Iskola,
Gimnazium és Technikum

KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

2024. augusztus 30.






A GiaborDénes Iskola kényvtira nem nyilvinos konyvtar.,

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak, tovabba mindazok, akiknek az intézménye vezetdje erre engedélyt ad.

Beiratkozas, a kényvtari tagsig megsziinése:
A kényvtarba valo beiratkozas és a kényvtarhasznalat ingyenes.

A kdnyvtari tagsag a tanuléi, illetve a munkavillaloi jogviszony megszilletésével 1ép életbe, és
annak megsziinéséig tart.

A nyilvéntartés papiralapi és szamitogépes. A tanuldk és a felnéttek adatlapjainak kezelése
kiilon torténik.

Tanulok esetében az adatlap a tanulé nevét, osztalyat, elérhetdségét, valamint osztalyfonske
neveét tartalmazza,

A tanuléi- vagy munkavallaléi Jogviszony megsziinésével a konyvtari tagség is megszinik. A
Jogviszony megsziinése csak a konyvtaros alairasaval ellatott ~Atadas-atvétel™-i lappal leadasa
utdn lehetséges.

Alapszolgaltatasok:

A konyvtari dllomany helyben hasznalatra nyitvatartasi idében korlatozas nélkiil az olvasok
rendelkezésére all.

Nyitva tartasi ido:
Hétfo-péntek: 8:00-12:00

Ezen id6szakon kiviil heti kétszer az iskola hitoktatd tanara tart (hétfo-kedd: 14:30-16:00)
lelkitdmogatast, fogadé orat.

A kdnyvtaros segit az olvaséknak az informaciokeresésben, a kutatomunkaban.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépen az Internet elérhetd.
A kélesonzésben levd dokumentumok eléjegyezhetok.

A konyvtar hirdetési helyein hirdetések, koézlemények csak az intézmény vezetdjének
engedélyével rakhatok ki.

A kolesonzés szabalyai:

A kélesonozni kivant dokumentumot csak regisziracio utan lehet elvinni. A tanuld egy idoben
4 db konyvet kélcsondzhet, de a kotetek piaci értéke nem haladhatja meg a 10.000.- Ft-ot. A
kolesonzés idétartama egy hénap, amely még két esetben meghosszabbithato (amennyiben a
kolesonzés id6 alatt a kétetre elbjegyzés nem érkezett).



Tankonyvek és mas oktatasi segédleteke kolesonzeési ideje ettdl eltérden egy teljes tanév is
lehet. Ev végén minden tanulénak rendeznie kell konyvtari tartozasat. Az a tanulo, aki a
Kikolesonzott koteteket a tanév végén sem hozta vissza, a kovetkezo tanévben csak az el§z6 évi
tartozas rendezése utan kolcsonozhet Gjra.

Pedagogusok szamara a kolesonzési hatarido egy tanév, a kolesondzhetd dokumentumok szama
10 db, de ezt indokolt esetben tul lehet 1épni. A pedagogusok minden tanév végén a naluk 1évo
kotetekkel kitelesek elszamolni, kintlévéségeiket egyeztetni. A konyvtaros az adott idépontban
nem talalhato, kikodlcsonzott dokumentumokrol elojegyzest vezet.

A kényvtarban betartand6 szabalyok:

A konyvtarra vonatkozo baleset- és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor €s mindenkinek be kell
tartania. A konyvtari dokumentumok, a tisztasag és a rend megorzése érdekében a konyvtar
egész teriletén tilos stkezni. A konyvtarhasznalok {igyelnek arra is, hogy masok kutatd
munkajat magatartasukkal, tevékenységiikkel ne zavarjak. A kolesonzo koteles a kikdlesonzott
kotetet a kolcsonzési 1d6 lejartaval visszahozni, illetve — ha erre szitksége van —
meghosszabbitani. Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat kételes potolni, melynek
modja a kovetkezo lehet:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzése;,
a dokumentum forgalmi értékének megtéritése;

a konyvtar gylijtokorébe tartozo hasonloé témgju és érteki dokumentum beszerzése a
konyvtarossal valo egyeztetés utan.

A konyvtarban csak a kdnyvtaros engedélyével lehet tartozkodni.
Az olvaso a taskat és a kabatot az erre a célra kijeldlt teriileten koteles elhelyezni.

Az osztalytonokok kotelezettsége az allomanyvédelem érdekében is a konyvtarossal
egyiittmiikodni. és eljarni a konyvtari tartozassal rendelkezo tanulokkal szemben.

A Hasznalati Szabalyzatban foglaltakat minden konyvtari tagnak tudomasul kell vennie. Aki a
szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, szabalysértést kovet el, kartéritési kotelezettség terheli,
illetve idélegesen vagy véglegesen Kizarhato a konyvtar szolgaltatasai igénybevételének
lehetdségebol.
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Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkakéri azonosité (FEOR szam): 1328

Munkakér besorolasi kategériaja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes ()voda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakér betéltéséhez sziikséges: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség. A kdzoktatasra, a
munkaiigyre vonatkozo szakmai és Jjogi szabalyok, a belsé szabélyzatok ismerete. Szervezd és
irdnyitasi képesség, a miikodési szabalytalansdgok felismerése, érzékenység a beosztottak
egyenletes terhelésére. Kozszolgalati elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus
felold6 képesség, empatia, humorérzék.

Teljesitménymutaték: Munkéjat az iskolaigazgatéval valé rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskérok osszefoglalasa:

® Munkéjat kozvetleniil az igazgaté Utmutatdsai szerint az ¢érvényes jogszabélyok
betartasaval 6nalloan végzi.

® Az igazgatét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti.

® Havi tervezésben tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa.

® Az igazgatéval egyiittmiikddve elkésziti a tantargyi és ora- felosztasi terveket, a
képzési formaknak megfelel6en.

e Feladatkorével 6sszefiiggden kozremiiksdik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

e FElkésziti a sziil6i értekezletek, tanulmanyi kirandulasok tervezetét, gondoskodik
lebonyolitasukrol.

® Gondoskodik az iskolai unnepélyek, iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz ill§ szinvonalas elokészitésérol, lebonyolitasardl.

e Ugyeli a taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetését,
kezelését, ellendrzését (Osztalynaplok, csoportnaplok, szakkori naplok, sport
csoportnaplok, korrepetalasi naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, létszémnyilvéntartés,
beirasi naplok, statisztikak, osztalynévsorok.).

® Részt vesz a kulturalis programok szervezésében, az iskolai hagyoméanyok 4polasaban,
kulturalis versenyek, vetélkedsk lebonyolitasaban (iskolanap, didknap-didkkozgyiilés
szervezeése a didkdnkormanyzat segito tandr kozremlkdésével).

® Részt vesz az iskola életének bemutatasiba, népszerisitésében, a szabadidé
szervezésében.

Javaslatot tesz a tovabbképzéseken valo részvételre.

e Ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagardl.

e Részt vesz az iskolavezetés ertekezletein, kézremiikodik az iskolaj szintli dontések,
stratégidk kialakitasaban.



e Ismeri, alkalmazza, alkalmaztatja az iskola torvényes mikodésével kapcsolatos
jogszabalyokat.

o Az intézményvezetd megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

o Felelosségi kore: felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységeére.

Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény
vezetOjének.
Felelds: szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok
&s a tobbi alkalmazott munkavégzéséért, a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az
egyenlé banasmod megkoveteléséért, a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis és
tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért, a
vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaert, az
egészséges és biztonsagos munkafeltételekert, az alkalmazottak munkafegyelméért, a
méltanyos és humanus iigykezelésért €s dontésekeért.

e A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgaté megbizza.

munkavallal6 alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nezve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.
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atadd/ munkaltato atvevd/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Munkakéri leiras

Munkavillal6 neve:

Munkakér pontos megnevezése: Intézményegység-vezets
Munkakéri azonosité (FEOR szam): 1328

Munkakér besorolasi kategéridja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakér szervezeti helye: Gébor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gébor Dénes kéz 1.

Kinevezés médja, idétartama: Kijeloléssel évre, illetve visszavondsig

A munkakér célja: Segiti a szakmai i gazgato munkajat. Munkamegosztas szerint ellatja az
ovoda pedagégiai, szervezeti, miikodési, tanligy-igazgatasi, gazdasagiadminisztrativ
feladatait.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség, ismeret: foiskolai Ovodapedagdgusi diploma,
minimum 5 év szakmaj gyakorlat, IKT eszkdzik hozz4értd hasznalata

Feladatai, f6bb tevékenységeinek felsoroldsa: Alapvet6 feladatai az alabbiak szerint: I; 2; 3;
4;

1. Pedagégiai- szakmai

- Aktivan részt vesz az intézményegység nevelési programjanak, illetve a tagévoda nevelés;
gyakorlatanak kialakitasaban, el6segit, annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra,
amennyiben sziikségesnek érzi.
- Legjobb tudasa szerint mindenkor segiti és timogatja az Gvoda hosszi- és rovid tavu
célkitiizéseinek megvaldsitasat.
- Elkésziti az 6voda munkatervét, illetve munkaterv értékelését.
- Aktiv szerepet vallal és peldat mutat az évoda értekrendjének kialakitasaban,
- Az ellen6rzési tervnek megfeleléen ellendrzi a pedagdgiai munkit.
- Aktivan részt vesz az intézmény &nértékelésében.
- Osztonzi a pedagégusokat a mindsitési eljarasra valo jelentkezésre.
- Segiti a palyakezdé gyakornok, illetve az kolléga szakmai tajékoztatasat.
- Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
- Ellenérzi az egyenlébanasméd elvének érvénye siilését,
- Osztonzi a pedagdgus tervszerti, és folyamatos 6nképzését
- Elésegiti az jit6é szandéku, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folys pedagogiai munkat, részt vesz annak
ért€kelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség, és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.
- Az intézményi dokumentumokat JOl ismeri, és gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.



- Betartja a 241/1996. évi kozegészségiigyi szakvelemenyt, miszerint a gyermekek részére
hazilag, vagy cukrasztermelOben készitett vajkrémes, tojasos siiteményt, tortat nem fogadhat
el a szuloktol!

2. Taniigy-igazgatasi feladatok

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
és korrekt adatszolgaltatast.

- Felel a mindenkor aktualis jelentések pontos kozléséért, és hataridére tortend tovabbitasaért.
- Sziiléi kérésre engedélyezi a gyermeki hianyzéasokat.

- Amennyiben a gyermek igazolatlanul mulaszt, haladéktalanul jelzi az igazgatosag fele.

- Amennyiben a gyermek adataiban, vagy jogviszonyaban valtozas all be, szintén
haladéktalanul jelzi az intézményegység titkarsaga fele.

- Ellenérzi az ovi-KRETA moduljainak vezetését, azok tartalmat, naprakész allapotat.

- Biztositja az 6vodan beliili informaci6-aramlast.

- Javaslatot tesz az SZMSZ és a hazirend dsszeallitasahoz.

- Evente egy alkalommal, illetve sziikség szerint 6sszevont sziil6i értekezletet tart.

- A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogainak érvényre juttatasat.

_ Gondoskodik a sziili értekezletek, egyéni beszélgetések megtartasarol.

- Sziikség szerint 8sszehivja az intézményben a nevelbtestiiletet, illetve az alkalmazottakat
munkaértekezletre.

- Részt vesz a intézmeény igazgatok részére szervezett értekezleteken.

- Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

- Figyelemmel kiséri az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

- Megszervezi a gyermekek egészségligyi vizsgalatat.

- A baleset védelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, €s a hianyossagokat azonnal
jelzi az intézmény igazgatdsaga felé.

- Ellenérzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Biztositja az egészségiigyi eloirasok betartasat.

- A dolgozok egészségligyi alkalmassagat nyomon koveti

- Szervezi és irdnyitja a takaritasi munkélatokat a nyari takaritasi szinetben, ligyeletet tart az
elozetes beosztas alapjan.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

- Részt vesz a teljesitmény-értékelési folyamatban. Minden év augusztus 31-ig négy
személyes célt kijelol 6nmaga szamaéra, és — a szakmai igazgato-helyettessel tortént
egyeztetés utan — feltolti a KRETA rendszerbe.

- Evente egy alkalommal — egyiittmiikddoen részt vesz —a személyes értékeld
megbeszélésen.

- Evente egy alkalommal értékeli az 6vodapedagogusok teljesitményét.

- Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, €s elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
- Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, nyomon koveti ezek betartasat.
- Javaslatot tesz tovabbképzések megszervezésére, szakvizsgara valo felkészitésre.

- Megszervezi ¢s ellenrzi a pedagogiai munkat segito munkatéarsak napi munkajat.



- Megszervezi a hianyz6 dolgozdk helyettesitését.

- Felel a dolgozék munkaidé nyilvéantartasanak naprakész vezetéséért, illetve annak
val6ségtartalmat ellenérzi, és alirasaval hitelesiti.

- A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdek pozitiv, illetve negativ észrevételeirél
tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

- Javaslatot tesz a dolgozok Jutalmazdsara.

- Javaslatot tesz kitlintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

- Segiti a palyakezdé, illetve az Uj kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

- Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértéinek felel6sségre vonasara.

- Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

- Egytittmiik6dik az intézmény igazgatéval.

- Az 6voda kézvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatait menedzseli és tovabbfejleszti.

- A intézményegység vezetd — munkakorébdl adédéan — sokszor Jut olyan belss
informacidkhoz, melyet teljes titoktartassal kételes kezelni.

Belso informaciénak tekintendé:

- amunkatarsak egyiittmiik6désébdl adodéak

- aneveléssel Gsszefliggh pedagogiai torténések

- agyermekek adatai, jellemzoi, csaladi hatteriik

- aspecidlis szakemberek véleményei / orvos, logopédus, stb.

- afenntartoval térténé kapesolatbél szarmazo események, és
informacidk

- minden egyéb, amely az 6voda helyi szokasaibél adodik, illetve a gyakorlatra
nézve kovetelmény.

A titoktartas megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- Koordinalja, illetve részt vesz az 6voda szamdra sziikséges kiilonboz6 eszkézok
vésarlasaban

- Kisebb vasarlasokat is egyeztet az igazgatoval, a keletkezett szamlakat harom napon beliil
eljuttatja az intézmény titkarsagara.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

- Feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme

- Torekszik az allagmegGvas betartasara és betartatasara.

- Figyelemmel kiséri, ellenérzi az étkezési adagok kiadasat.

- A felvett vasarlasi eloleggel egy hoénapon beliil elszamol. A felvett penzdsszegért anyagi
felelésséggel tartozik.

- Javaslatot tesz prioritasi sorrend felallitasaval a felvjitasi, karbantartasi munkak
utemezésére. A munkalatok soran gondoskodik az 6voda zavartalan mukdodésérol.

- Javaslatot tesz a beruhazasok megtervezeésére, beszerzésére.

- Az 6voda miikédéséhez sziikséges kisebb karbantartasi munkalatokat megszervezi.

- Felel a tisztitoszerek kiadasaért, és felhasznalasat ellenérzi.



Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Intézményegység vezetoként feleldsséget erez az 6voda szakszeri, és torvényes
miikodtetéséért.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

- Ellatja az 6vodaval kapcsolatos menedzselési feladatokat.

_ Minden — intézményt érinté — jelentdsebb észrevételrdl tajékoztatja az
igazgatot.

- Torekszik, és munkatarsait is osztonzi a pozitiv kommunikaciora

- A fenntartét hivatalos célbol az 6vodat képviselve — nem keresheti fel sem
személyesen, sem telefonon.

. A fenntarté, kiilonbdz6 hatésagi partnerek telefonon tortén6 bejelentkezése, illetve
intézményi megjelenése esetén azonnal jelez az igazgatonak.

- Tovabba az etika kdexben megfogalmazottak szerint

Hataskore:

- Ellenbrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban
- Ellendrzési joga van a szakszertl és torvenyes pedagdgiai munka elvégzésében

Felelossége:
. Az 6voda zavartalan, és a jogszabalyoknak megfeleld miikodtetése.
- A pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Kbzvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval, helyetteseivel,
6vodatitkarokkal, valamennyi 6vodaban dolgozo munkatarssal
. A szervezeli és mitkodési szabalyzatban meghatarozott kozvetlen és kozvetett
partnerekkel.

Informacio6 szolgaltatasi kitelezettsége:
- Feladata a korrekt informacio-dramlas a sziilok, a neveldtestiilet, és valamennyi
dolgozo felé
- Titoktartasi kotelezettsége van!
- Adatszolgéltatasa sorén ligyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sertsen

[0 Lot A ————



munkavallal6 alairasa munkaltat6 alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakoéri leirds a mai naptol lép életbe.
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: .o
atadé/ munkaltato atvevd/ munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)






Munkakéri leiras
Munkavallalé neve:
Munkakér pontos megnevezése: Ovodapedag(’)gus
Munkakéri azonosité (FEOR szam): 2432
Munkakér besoroldsi kategoriaja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes kéz 1.

Munkaideje: 40 6ra/hét kotott munkaideje 32+4 Gra/hét, nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint.

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kor gyermekek testi, lelki,
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése.

Munkakér betéltéséhez sziikséges: Felsofoku végzettség, Ovodapedagbgus szakképzettség,
IKT eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Nevel6i alkalmassag: j6 kapcsolatteremto képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo
szervezoképesség

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolisa: A neveléssel lekotott orainak szama heti 32
6ra, melyet gyermekesoportban tolt el. A fennmaradé 8 6rabol 4 orat az 6vodai neveldSmunkaval
Osszefliggd egyéb feladatokra szabadon hasznélhat fel.

Alapvet6 feladatai az alabbiak szerint: ] sl

1. Pedagogiai- szakmai

- Alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése Feladatat 6nalloan és felel6sséggel végzi. a koznevelési torvényben meghatarozottak
szerint, az orszagos és helyi pedagdgiai program alapjan

- Azonosul a pedagdgiai program szellemiségével.

- Tudésanak, és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta szdmukra.

- Felelés a rébizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.

- A csoportszobdban, és a kozds helyiségekben, az 6voda tébbi helyiségeivel harmonizalo,
esztétikus kornyezetet teremt.

- A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos helyszinekrol, és a
kiséretrol.

- Megszervezi, és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.

- A jatékido rovaséara nem szervez mas tevékenységet!

- Minden nap kiviszi a gyermekeket a levegére, amennyiben az id6jaras engedi, a
tevékenységeket is — lehet6ség szerint — az udvaron szervezi.

- A részképességekben elmaradt gyermekekkel rendszeresen foglalkozik, a szakemberekkel
kapcsolatot tart.



- Az SNI gyermekekkel foglalkozo gyogypedagogussal, fejlesztd pedagogussal, vagy a
nevelést segitd mas szakemberrel egyiittmikodik.

- Barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat elosegit.

- Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja dnmegvalositasukat.

- Elémozditia a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, torekszik azok betartasara.

- A gyermekeket egymas tiszteletére, szeretetére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddesre, koryezettudatossagra, —egészséges életmodra  €s
hazaszeretetre neveli.

_ A balesetvédelmi eldirasok betartaséval, a veszélyhelyzetek feltarasaval, és elharitasaval
mindent megtesz a gyermekek testi, lelki egészségének fejlesztése, s megdvasa érdekében.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat, és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt ad.

- Téargyilagosan, sokoldaluan, és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, ismeri, és hasznalja az
informacios és kommunikaciods technologiak adta lehetoségeket.

- Nevelémunkajat a pedagdgiai program nevelési gyakorlatanak megfelelden végzi, a
gyermekcsoporthoz, és azok életkorahoz igazitva szakszerlien megtervezi, iranyitja a
gyermekek tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrzi, meri, értékeli a gyermekek fejlodését, ¢és err6l az egyéni
fejlettségmerd lapon irdsos feljegyzést készit, észrevételeir6l, valtotarsat, felettesét informalja,
az érintett gyermekek sziileit, tapintatosan tajékoztatja.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal.

- Brdeklddésének megfelelden szakmai munkakozosségekben vesz részt.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok meghataroznak.

- Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Tisztadban an az dvodai kompetencidk (9)
jelentoségével.

- Betartja a 241/1996. évi kozegészségiigyl szakvéleményt, miszerint a gyermekek részére

hézilag, vagy cukrasztermeldben készitett vajkrémes, tojasos siiteményt, tortat nem fogadhat el
a sziloktol!

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok

- A pedagégiai program ¢s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja. Ezek tartalmat jo ismeri, azonosul
vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

_ A szervezeti és miikodési szabalyzatban, az intézményegyseg hézirendjében, valamint etikai
kodexében megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel,
és azok sziileivel.

- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

- Naprakészen vezeti, a kotelezo tartalmi elemeket tartalmaz6 csoportnaplot.

- Részt vesz a teljesitmény-értékelési folyamatban. Minden év szeptember 30-ig harom
személyes célt kijeldl onmaga szamara, és — a tagintézmény-igazgatoval tortént egyeztetés
utan — feltolti a KRETA rendszerbe.

- Evente egy alkalommal — egylittmiikodden részt vesz — a személyes értékeld
megbeszélésen.

- Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, az igazolatlanul hianyzo gyermekek sziileit egy nap
utan telefonon megkeresi. Amennyiben nem jart sikerrel, jelzi kozvetlen felettesének.

- Naprakészen vezeti a felvételi ¢s mulasztasi naplot.



- Evente kétszer kitslti a fejlettségmeré lapokat, mely a gyermekek aktualis fejlettségi allapotat
tiikrézi. Ennek alapjan — sziikség esetén — elkésziti a gyermekek fejlesztési tervét, és egyéni
beszélgetés (fogadd ora) keretében tajékoztatast ad a sziil6k részére. (nevelési évenként
legalabb egyszer)

- A munkatervben meghatérozottak szerint sziil3i értekezleteket szervez.

- Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir. Hivatalos felkérésnek az
minésiil, ha a szakmai igazgatot keresik meg a felkéréssel.

- Sziikség esetén kozremiiksdik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

- Kozremiikdik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A kéttt munkaidejét a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozasra forditja.

- Legfeljebb heti négy o6raban nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggs egyéb pedagogiai
feladatokat végez. (adminisztralas, anyaggytijtés, sziil6i értekezlet, fogadé ora, bemutato
foglalkozas megtartasa, Gvodai unnepségek szervezése, lebonyolitasa, gyermekek kisérése
kiilsé helyszinekre, kiranduldsokra, stb.) Ezen kiviil részt vesz a nevelétestiilet munkajaban,
szakmai segitséget nyujt a gyakornok szamara, kozremiikodik a munkako6zosségekben, részt
vesz a tovabbképzéseken, illetve a munkaterv személyre sz0l6 feladat ellatasi tervében
meghatarozottak szerint végzi feladatait.

Az aranyos és egyenletes feladatelosztas érdekében a tagintézmény igazgaté eseti helyettesitést
rendelhet el

3. Altalanos szabalyok

- Az O6voddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

- Munkaidé alatt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Reggel, és délutan tigyelet ellatdsira beoszthatd, A tovabbi idészakban mindenki sajat
csoportjaban tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi, és balesetvédelmi, valamint az
egészségligyi szabalyokat. A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja! Dajkéra, pedag6giai
asszisztensre csak révid idére, indokolt esetben az i gazgato engedélyével lehet!

- Amennyiben a munkaideje alatt baleset torténik, azonnal jelzi az igazgaténak.

- Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az Ovodapedagogus tavollétében,
a felel6sség valtozatlanul 6t terhel.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat mobiltelefont (sms-ezésre sem)! Maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetden, réviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet! (kivéve a rendkiviilj
esetet!)

- Az Ovoda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Mindenkor hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson!
- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.
- A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl valo eltavolitas, alvésra, vagy étel elfogyasztasra valo
kényszerités)



- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A sziilok, valamint a
munkatarsak emberi méltosagat és jogait — szintén — maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, —kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatoséag, tiirelem jellemzi.

- Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a pedagogia program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
- Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkaéjat.
- Hétévenkent legaldbb egy alkalommal 120 oras tovabbképzésen részt kell vennie.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol, aki az 55. életévét betdltotte.

Hataskore:
- Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6vodai intézményegység SZMSZ-ében biztositott jogokat.
- Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
- A pedagodgiai szabadsag helyes ertelmezése mellett az intézményegység pedagogiai
programjat figyelembe véve megvalasztja a nevelomunkahoz sziikséges modszereket,
eszkozoket.

Felelossége:

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

- A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakert és az 4ltala hasznalt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik.

_ A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

. Az évoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiligyi és csaladi koriilmenyeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Egyiittmiikodésre kiteles:
- A gyermekek érdekében egytittmiikodik munkatarsaival, kiillonosen a véltotarsaval, a
csoportjdhoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval, és fejleszté szakemberekkel,

tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Kézvetlen, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmeny igazgatoval.
_ A szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott kozvetlen és kozvetett
partnerekkel.

Informacié szolgaltatasi kotelezettsége:
. Feladata a korrekt informéacio-aramlés a sziilok, a neveldtestiilet, és valamennyi dolgozo
fele
- Titoktartasi kotelezettsége van!
- Adatszolgéltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen!

ISASZEE, . ounvosisiivivanpsmussssimeove



munkavallalo alairasa munkaltaté aldirasa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példényat atvettem a mai napon.

Relt: ...

atadé/ munkaltatod atvevd/ munkavallalé
Példanyok:

L. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltato (személyi anyag)






Munkakéri leiras

Munkavallalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Altalanos iskolai tanar, tanito
Munkakéri azonosité (FEOR szam): 2431

Munkakér besorolisi kategoridja - kizvetlen felettese: Igazgato
Munkaviszony: koznevelési foglalkoztatott

Munkakér szervezeti helye: Gébor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117, Isaszeg Gébor Dénes koz 1.

Munkakér betoltéséhez sziikséges: Foiskolai végzetiség és tanitoi szakképzettség, A
kozoktatésra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabélyok, utasitisok €s a bels6 szabalyzati
rendszer ismerete. Szervezé képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itél6képesség, segitokészség. Elhivatottsag, tiirelem, kivals kapcsolatteremté és
konfliktus feloldo képesség, empitia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

Teljesitménymutaték: A 2024 januar 1-t8] érvényes (Vhr. 46 §) helyi értékelési

szabalyzatnak megfelelden torténik. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja

tanitasi orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hatdskorik osszefoglalasa:

° Az intézmény tanitojaként részt vesz az iskola pedagogiai programjdban, helyi
tantervében megfogalmazott feladatok végrehajtasiban a 2020-as NAT szerint.

® Szaktirgyai tanitdsat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempojahoz igazitva
végzi.

® Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célzo tanmeneteit.

® Folyamatosan ellenérzi, értékeli a tanulsi teljesitményt, az érdemjegyeket bejegyzi az
elektronikus napléba (elsd évfolyamon, masodik ¢vfolyam elsé félévében szOveges
ert€kelést végez).

° Az irasbeli témazaré feladatokat 1 €vig megérzi.

®  Fogadoordkon tdjékoztatia a sziiloket gyermekiik teljesitményérél, sziikség esetén
modszertani segitséget nyujt az eredményesség fokozasa érdekében.

® Torekszik a kimagaslé teljesitményt nyjto, tehetséges tanulok képességeinek mind jobb
kibontakoztataséra, differencilt foglalkoztatasara.

e  Kodzremiiksdik tantargyaibol a helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos
versenyekre valo felkészitésben.

® El6segiti a hétranyos helyzeti, lassu tempoban haladd tanulok felzarkoztatasat.

¢ Tanitvanyaiban kialakitja az értékmegdrzo, értékteremts attitiidét.

® Szorgalmazza a tanulék kérében tantargyai teriiletén a legujabb eredményeket feltaré
irodalom megismerését, gyermek-€s ifjusagi sajto, 1adio, TV, (esetleg Internet) révén.

® Minden lehetséges helyzetben térekszik a tanulék kultardlt, illemtudé viselkedésre
szoktatdsara, az iskolai és iskolan kiviili kérnyezet tisztasdganak megorzésére, az iskolai
hazirend betartatasara.

® A tanérak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet 14t el.

® A szaktargyak oktatdsa sorén tapasztaltakrol, eredményekrol, eredménytelenségekrsl
félévi és év végi osztalyozo értekezleten beszamol.,



e Tanitoként részt vesz az eszk6zok rendszerezésében, leltarozasaban.

e Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken.

e Ahhoz, hogy munkdjét tartésan magas szinvonalon végezhesse tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo {ij tudoményos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat, részt
vesz tovabbképzéseken (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint).

e A kollégak, tanulok, szillsk személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetekben a jogszabalyokban foglaltak szerint jar el.

o Feleldsségi kore: Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s
moralis épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenlé banasmodért. Felelds,
hogy a tanulék — ha kiilonbozd iitemben is, — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanité felelos a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

e A fenticken til a tanité elvégzi, amivel az igazgaté megbizza.

Isaszeg, 2024. szeptember 09.

munkavallalo alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a KINEVEZES-sel egyiitt érvényes.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezonek
tekintem, annak egy példanyét atvettem a mai napon.

Kelt: Isaszeg, 2024. szeptember 09.

atadd/ munkaltato atvevd/ munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (személyi anyag)



Munkakoéri leiras

Munkavillalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: K6zépiskolai tanar

Munkakéri azonosité (FEOR szam): 2421

Munkakér besorolasi kategéridja - kozvetlen felettese: Igazgaté
Munkaviszony: kéznevelési foglalkoztatott

Munkakér szervezeti helye: Gébor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes kéz 1.

Munkakér betoltéséhez sziikséges: Egyetemi (féiskolai) végzettség, szakos tanari
szakképzettség. A kozoktatisra és a szakteriiletre vonatkoz Jogszabalyok, utasitasok és a
belsé szabélyzati rendszer ismerete. Szervezé és lényeglato képesség, katartikus képesség,
érzékenység a tanuléi problémdakra és terhelésre, objektiv itéloképesség. Pedagogiai
elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és konfliktus feloldé képesség, empétia, humorérzék,
egyéni kisugérzas, tiirelem.

Teljesitménymutaték: A 2024, januar 1-t6] érvényes (Vhr. 46 §) helyi értékelési
szabalyzatnak megfelelden torténik. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja
tanitasi Orait.

Fébb felelésségek és tevékenységek korének, hatdskorsk Osszefoglaldsa:

° A kozépiskola tanaraként részt vesz az iskola pedagégiai programjaban, helyi tantervében
megfogalmazott feladatok végrehajtasaban a 2020-as NAT szerint.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési irdnyelvei alapjan, a tanulok tempdjahoz igazitva
végzi,

© Szeptember 30-ig bemutatja az év eleji mérések eredményeit figyelembe vevo,
képességek fejlesztését célzo tanmeneteit.

* Folyamatosan ellenérzi, értékeli a tanuloi teljesitményt, az érdemjegyeket bejegyzi az
elektronikus napléba.

° Az irasbeli témazar6 feladatokat 1 €vig megorzi.

® Fogaddorikon tdjékoztatia a sziil6ket gyermekik teljesitményérsl, szilkség esetén
modszertani segitséget nyujt az eredményesség fokozasa érdekében.

e Torekszik a kimagaslo teljesitményt nyuijto, tehetséges tanuldk képességeinek mind jobb
kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.

e Koézremiikédik az adott targybol helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos
versenyekre valo felkészitésben.

e Elbsegiti a hatranyos helyzetii, lassti tempdban halads tanulok felzarkoztatasat.
Tanitvanyaiban kialakitja az ¢rtekmegorzo, értékteremtd attitiidit,

® Szorgalmazza a tanulék kérében az altala tanitott teriileten a legiijabb eredményeket
feltaré irodalom megismerését, gyermek-és ifjusagi sajto, radio, TV, (esetleg Internet)

® Minden lehetséges helyzetben torekszik a tanulok kulturalt, illemtudé viselkedésre
szoktatdsara, az iskolai és iskolan kiviili kérnyezet tisztasaganak megorzésére, az iskolai
héazirend betartatasara.

® A tandrék sziineteiben — beosztas szerint — ugyeletet 14t el.



A szaktargyak oktatasa soran tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol

félévi és év végi osztalyozo értekezleten beszamol.

e Szakos tanarként részt vesz az eszkdzok rendszerezésében, leltarozasaban.

e Részt vesz az iskolai szint(i rendezvényeken.

e Ahhoz, hogy munkéjat tartosan magas szinvonalon végezhesse tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartoz6 0j tudomanyos eredményeket, pedagégiai szakmunkakat, részt
vesz a 7 évenkénti tovabbképzéseken (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint).

o A kollégik, tanulok, szillsk személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egy€b
esetekben a jogszabalyokban foglaltak szerint jar el.

o TFelelésségi kore: Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
moralis épségéért, tanulocsoportjdban a pedagégiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a fiatalok érdekels6bbségeert, az egyenl6 banasmodért.

e A fenticken tul a szaktanar elvégzi, amivel az igazgato megbizza.

Isaszeg, 2024. szeptember 16.

munkavallalo alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a KINEVEZES-sel egyiitt érvényes.
A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nezve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: Isaszeg, 2024. szeptember 16.

atado/ munkaltato atvevd/ munkavéllalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Dajkik munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkakér pontos megnevezése: Dajka

Munkakéri azonosito (FEOR szam): 5221

Munkakér besorolasi kategéridja - kozvetlen felettese: Ovodapedagégus
Munkaviszony: kéznevelési foglalkoztatott

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalénos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117, [saszeg Géabor Dénes kéz 1.

Kozvetlen felettese az Ovodapedagégus. Munkéjat az évodavezets sltal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagbgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikécios  és
beszédmintdjaval hasson az Gvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzs. A tudomdsra jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az ¢érdekl6dé sziiloket tapintatosan az
Ovodapedagégushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

®* A csoportvezetd ovonéd Altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 5ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6voné mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében,

® Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket az 6vondkkel
egyutt kiosztja., az edényeket étkezések utin leszedi és a mosogatéba viszi.

® A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéschez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

¢ Aterem szell6ztetéséroél gondoskodik lefekvés elétt,

* A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kézremiikodik, az
6vond Utmutatasait kovetve.

* A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szitkség szerint segit az 6ltoz6ben.

* Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuléasat.

® Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Hidnyzds esetén dijazas ellenében kételes hel yettesiteni.

® Az ovoddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

° Ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérs] iddben gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hazban 1évé vezets engedélyével hagyhatja el az vodat.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasiban.

¢ Alkotéi médon mitkédjsn egytitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

° Az Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vons Utmutatdsai szerint részt vesz.



Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagbgusokat —segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban reszt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, sltézokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcesoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbesz€lt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok komyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a csoport torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az Ovoda
vezetojével.

Munkakoriilményeinek javitasahoz szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagogiai informaciét, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Isaszeg, 2024. februar 14.

munkavallalo alairasa munkaltato alairasa



Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a KINEVEZES-sel egyltt érvényes.
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak €gy peldanyat atvettem a mai napon.

Kelt: Isaszeg, 2024. februar 14.

atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)






Munkakéri leiras

Munkavallalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Napkozis nevels

Munkakéri azonosito (FEOR szam): 3410; 2431

Munkakér besorol4si kategoridja - kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117, Isaszeg Gabor Dénes kéz 1.

Munkakér betéltéséhez sziikséges: Foiskolai végzettség vagy kozépfoku vegzettség és
tandri, tanit6i vagy pedagdgiai asszisztens szakképzettség. A kézoktatasra és a szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabélyzati rendszer ismerete. Szervezo
képesség, érzékenység, a tanul6i problémékra és terhelésre, objektiv itéloképesség,
segitdkészség, Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremté és konfliktus feloldé képesség,
empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

Teljesitménymutaték: Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagégiai-szakmai
ellen6rzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elore
meghatarozott rendben latogatja napkozis foglalkozasait.

Fobb felelésségek és tevékenységek kirének, hataskorok osszefoglaldsa:

® A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanulokat a tanitasi érakhoz igazodva neveli-
oktatja.

® A napkézis foglalkozasok alkalmaval — kiilénésen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt
— fogékonnyi teszi a tanulét a sajat kérnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

® Tevékenysége soran teret ad a tanulo Jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a
tanulét minél t6bb, kis, kézepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.)

® A napkézis foglalkozasok alkalméval a tanordkra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas kériilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segit a gyengébb képességli tanulok felkésziilését.

°* A tanulékat tandran tanitd pedagégussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik,

e Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez ido alatt a tanulok feliigyeletérsl gondoskodik.

¢ Gondoskodik arrol, hogy az étkezések eldtt kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelel6 magatartast tantsitsanak.

¢ Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek
megel6zésére.

® A napkdzis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valé tavozasat feliigyeli.

® A napkézis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvet6
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

° A tanul6 kivancsisigara és az érdeklédésére epitve fejleszti a tanuldk felelosségtudatat, a
kitartas képességét.

e Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldéshoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.



Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran iigyel arra, hogy:

- atanulok fejlesztése a test és lélek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- atanulok szocializacios folyamatait elosegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- atanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis tanité alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:

- napkdzis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlodésérol,

- anapkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a napkézis foglalkozasok sordn a tanuld egyéni képességet,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkoztatasat tanulétarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megorzéséhez szikkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik,

- ha a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szitkséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakulasanak megeldzésében,

- a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabélyat, és torekszik azok betartaséra,

- a sziiloket és tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének -eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igénylé tanulé beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- Kialakitja a tanulok iiltetés rendjét, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve
valtoztatja. Az iltetés rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagoégiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanuld jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Téjeékoztatja az intézményvezetot
e ha a tanulé az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

e ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakért6i €s
rehabilitacios bizottsagi vizsgalatokon valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer



- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetSt arrél, ha tanulé veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanulo vesz€lyeztetettségének megsziintetése érdekében.
® Egészséges és biztonsagos intézmény miikSdtetéssel kapcsolatos feladatok:
- A napkozben a betegség tiineteit mutaté tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik
arr6l, hogy a tanulé sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Koézremiikédik a tanulok egeészségligyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkdjat.
® Munkahoz sziikséges ismeret szerzése:
- A munkéjahoz sziikséges aktuglis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudésat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
° A fentieken tul elvégzi, amivel az i gazgaté megbizza.

Isaszeg, 2024. szeptember 06,

munkavallalé aldirasa munkaltat6 alairdsa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a mai naptol Iép életbe.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: 2024. szeptember 06.

atado/ munkaltatd atvevd/ munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltato (személyi anyag)






Munkakéri leiras

Munkavillalé:

Munkakér pontos megnevezése: Iskolai kdnyvtaros

Munkakéri azonosité (FEOR szam): 2711

Munkakér besorolasi kategériaja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakér szervezeti helye: Gébor Dénes Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakér betoltéséhez sziikséges: Foiskola, kényvtéros-tanér/kényvté.ros vagy tanitd
kényvtar miiveltségi teriilet. Kényvszeretet, az olvasékkal szembeni empétia, hatérozottsag,
elhivatottsag, onallésag, szakmai téren allando onfejlesztés, kreativitas.

Teljesitménymutaték: Munkdjat az iskolaigazgatéval valé rendszeres egyeztetésben torténik.
Fébb felelésségek és tevékenységek korének, hatiskorsk osszefoglaldsa:

® Az iskolai kényvtiros az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagégiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a munkakdzosséggel, osztalyfonokokkel.

e A konyvtar vezetesével, ligyvitelével kapcsolatosan megteremti a miikédéshez
szikséges feltételeket, vegzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

® Részt vesz a kényvtar leltarozasaban.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

© Tajekoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatéré].

© Tajékozodik a kényvpiacon megjelent kényvekrél.

® Végzi az allomany folyamatos, tervszert és aranyos gyarapitasat. A megrendelésrol, a
felhasznalasrél nyilvantartast vezet.

® Gondoskodik az allomany védelmérél.

® Segiti az olvasokat a kényvtar hasznalataban, tajékoztat a kényvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolesonzést.

* A fentieken tiil a szaktanar elvégzi, amivel az 1gazgato megbizza.

I A

munkavallald alairasa munkaltaté alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a mai naptol 1ép életbe.



A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.
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atadd/ munkaltato atvevd/ munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltato (személyi anyag)



Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Munkakéri azonosité (FEOR szam): 3410

Munkakér besorolgsi kategéridja - kozvetlen felettese: Intézményvezets

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakér betoltéséhez sziikséges: Kozépfok végzettség, pedagogiai asszisztensi
végzettség. Az 6voda, iskola nevelési és egészségligyi eléirasainak, belss szabalyzatainak
ismerete. Onall6 munkavégzés, egyiittmitkdés. Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség.

Teljesitménymutaték: Teljesitményértékelése miatt az iskolavezetés elore meghatérozott
rendben latogatja foglalkozasait.

Fébb felelosségek és tevékenységek kérének, hatiskorok Gsszefoglalasa:
A pedagbgiai asszisztens altalanos feladatai:

® Az elére meghatérozott napirend szerint az évodaj pedagégiai asszisztens segit a
gyermekek gondozéasaban, oltoztetésében, a tisztalkodss; teenddk ellatdsaban. Az
0voné mellett a nevelds; terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. Az iskolai pedagégiai asszisztens segiti, timogatja az
intézményben Iéve diakokat.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitiasaban aktivan kézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

° A jatek és egyéb tevékenységekhez sziikséges  eszkdzok elokészitésében
kozremiikodik, a vezetdje utmutatasait kovetve,

® A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

® Az 6vodai/ iskolai nevelés eredményességéhez hozzéjarulva, munkdjaval nyjt
mindségi szolgaltatast.

e Az odvodaban/iskolaban olyan id6épontban Jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre 411,

® Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi
az igazgat6helyettesnek, hogy helyettesitésérs] idében gondoskodhassanak. Munkaidé

Alkot6i médon miksdik egylitt munkatarsaijval.

Hozzajaru] az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az intézményi tnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikédik, a szervezési

feladatokban a vezet Utmutatasai szerint vesz részt.

e Séték, kirdandulasok alkalmival a pedagdgus kollégakat segitve kiséri a csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

® A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul  jelenti az
intézményvezetdnek.

¢ A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikdik.

I



e A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben iranyitas ¢€s
ellendrzés alapjan, csoportmunkajat a pedagogus iranyitasa alapjan végzi.

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢s
beszédmintajaval hat az intézményben lévd gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara
jutott informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket
tapintatosan az illetékes 6vodapedagogushoz vagy pedagdgushoz iranyitja.

ISHSTEE. i asinummaenpues e

munkavallalo alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.
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atadd/ munkaltato atvevd/ munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltato (személyi anyag)



Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Iskolatitkar

Munkakéri azonosité (FEOR szam): 4111

Munkakér besorolasi kategériaja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalénos Iskola, Gimndzium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz |

Munkakér betoltéséhez sziikséges: Kozépfoku végzettség.

Teljesitménymutaték: Munkajat az iskolaigazgatéval valé rendszeres egyeztetésben torténik.

Fébb felelésségek és tevékenységek kirének, hatiskirsk osszefoglalisa:

betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevekenységi koroket,

e folyamatosan tamogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a titkarsagvezets
munkdjat,

® részt vesz az iskolaj rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

® adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekré],

® Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakonyvbe,

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, iktatja az érkezé és kimens leveleket,
naprakészen vezeti az iktatékonyvet, kezeli az iskola irattarat,

® vezeti a tanuldk és pedagégusok nyilvantartisgval kapcsolatos adatokat a Koézoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR) valamint a digitélis napldban,

® gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozisaval kapcsolatos bejelentésekrol, a
tanuléi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

® részt vesz a digitalis naplé feltéltésében és kezelésében,

® vezeti a beirasi naplét, a tanulok osztalyonkénti nyilvéntartasat, feladata a véaltozasok
naprakeész nyilvantartasa,

o felelés a tanuléi és munkavéllaloi adatok adatkezelés; szabélyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovéabbitasaért,

® részt vesz a tanulék beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

® clvégzi a didki gazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartésokat,

° kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorl szdmadasy nyomtatvanyokat,

® részt vesz a szabadidés tevékenységek és kiranduldsok szervezésében és
lebonyolitasaban,

® intézi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a penzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztosités; nyilvantartast,

° elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendoket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban,

° kidllitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

® abeérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet,

® abeérkezé élelemszamlakrol kiilsn nyilvantartast végez, ho végén egyeztetést végez,



o részt vesz az iskola vagyonanak leltrozasanak, selejtezésének, a hulladek
hasznositasanak lebonyolitasaban,

o ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat,

o kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban,

e gondoskodik arrél, hogy a sziikséges formanyomtatvanyokat megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak,

e tovabbitja a végzds 8. osztalyos tanulok jelentkezési lapjait,

o kozremiikodik az els6 osztalyosok beiratasat,

o egyiittmitkddik az iskolaorvossal, fogorvossal €s védonovel,

o vezeti a testiileti iilések, értekezletek jegyzokonyveit.

e A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgaté megbizza.

TSHETRE, «onomnniniiiinsm s 2o e

munkavallal6 alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakori leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.
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atadd/ munkaltatd atvevd/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Munkakéri leirds

Munkavillalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Munkakozosség vezeté

Munkakéri azonosité (FEOR szam): -

Munkakér besorolasi kategériaja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes kéz 1.

Munkakér betoltéséhez sziikséges: Foiskolai (vagy egyetemi) veégzettség. Kimagaslo
felkésziiltség, j6 szervezOkészség, példas munkafegyelem jellemzi.

Teljesitménymutaték: Munkdjat az iskolaigazgatéval vald rendszeres egyeztetésben torténik.

Fobb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorik osszefoglalisa:

Iranyitja, koordinélja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellenérzi a munkak&6zsségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezettként képviseli a tantdrgycsoport szakmai ¢rdekeit, kollégdival jelentds
erbfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

Egyarant felelés a munkak6z6sség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

Felelosen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktato és neveld munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszerit, a gyerekekhez valo viszonyat.

Ismeri a helyi kézoktatés fejlesztési koncepciét.

(")sszeéllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beepiil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellenrzi a hataridék betartésat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutat6é foglalkozasokat szervez,
kijelslt mentorral segiti a palyakezdok, az uj kollégak munkéjat.

Rendszeresen ellen6rzi a tanulék hazi fizeteit, a dolgozatokat, a témazard
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

Elbirdlja, és az igazgaténak javasolja (nem javasolja) a munkak6zosségi  tagok
tantervhez igazodo6 tanmeneteit. a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagégiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok €s eszkdz6k célszeri és takarékos felhasznalasat.

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo onképzokorok, és felzarkoztatd
foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, vagy vezetbi felel6sségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatia az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkako6zjsség tevékenységérol.

Felelosségi kére: Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és
munkajuk szakmai értékelése alapozza meg felel6s dontéseit, az igazgaténak tett
megalapozott javaslatait. F eleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6zdsség
egész  tevékenységére.  Aktivitasatol és kreativitdsatél, valamint példaado



munkavégzésétél és igényességétdl nagymértékben fugg az egész munkak$zosség
eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
e A fentieken tul elvégzi, amivel az igazgaté megbizza.

ISASZEE, v smmnvemensons e vwavas

munkavallalo alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

KBl i s sssaere
atado/ munkaltato atvevd/ munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)



Munkakéri leiras

Munkavallal6 neve:

Munkakér pontos megnevezése: Osztalyfénok

Munkakéri azonosité (FEOR szam): -

Munkakér besorolasi kategéridja - kozvetlen felettese: Igazgato
Munkaviszony: kéznevelési foglalkoztatott

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes kéz 1.

Munkakér betoltéséhez sziikséges: Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos érarend
szerint egyiitt tanuld diakok egy osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagégus
vezetoként az osztalyfonok 4ll. Az osztalyfénokét az igazgat bizza meg, munkdjit a NAT, az
iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.
Az osztalyfonok erkolesi és pedagdgiai felelosséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért: szemé€lyiségiik fejlesztéséért,

Teljesitménymutaték: A 2024. januar 1-t6l érvényes (Vhr. 46 §) helyi értékelési
szabalyzatnak megfelelden térténik. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja
tanitasi Orait.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskirok osszefoglalsa:

® Osztalyfdnokként a pedagbgus erkolesi és Jogi felelésséget vallal valamennyi rabizott
tanuldéért, és az érdekiikben kifejtett pedagdgiai munkaért ugy, hogy a tanulé egyéni
fejlédési, tanulasi tempojahoz igazitja fejleszté munkajat.

o Tiszteletben tartja az cgyes tanuldk emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik

fejlesztésére, megszervezve az osztalyban tanitd pedagégusok tamogatasat, igényelve

a sziil6k segitségét.

Félévenként beszamolét tart az osztalyozo értekezleteken.

Rendszeresen latogatja osztalya tanitasi orait.

Koordinalja osztilya szabadidés foglalkozasait.

Nyomon kéveti a tanulék fejlodését, tevékenységét és konfliktusait a sziiléi hézban, és

a tanuloi kortarscsoportban.

* Kotelessége, hogy a sziiléket tajékoztassa a Hézirendr6l, gyermekiik iskolai
teljesitményérol.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a sziil5k megvalasszdk a Sziil6i Ko6z0sség tagjait, tartja veliik
a kapcsolatot.

® Pontos informéciokkal rendelkezik osztalya szociometriai képérs].

° Vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, kiallitia a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal &sszefiiggd nyilvantartast.

e Felelosségi kore: Felelssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai
tevekenységére. Aktivitasatol, pé€ldaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az
osztalykdzosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

* A fentieken tul elvégzi, amivel az i gazgatd megbizza.



Isaszeg, 2024. februar 14.

munkavallal6 alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a KINEVEZES-sel egyiitt érvényes.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megertettem, magamra nézve kotelezonek

tekintem, annak egy példanyat atvettem a mai napon.

Kelt: Isaszeg, 2024. februar 14.

4tadd/ munkaltatod atvevd/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaéltato (személyi anyag)



Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Gondnok

Munkakéri azonosité (FEOR szam): 5243

Munkakér besoroldsi kategéridja - kozvetlen felettese: Igazgatd

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes kéz 1.

Munkakér betsltéséhez sziikséges: legalabb 8 altalanos iskolai osztaly, igényesség és
pontossag.

Teljesitménymutaték: Munkéjat a kozvetlen felettessel vald rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelosségek és tevékenységek korének, hataskorsk Osszefoglalisa:

Altalanos feladatai:

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a gondnok részben 6nallé munkaval,
részben vezeti, gazdasagvezetsi iranymutatas alapjan latja el.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszeriien, a takarékossag, és a baleset megel6zése
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét. ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulékkal.

Rendszeres karbantartasi feladatok:

- Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, felméri az esetleges karbantart4si munkékat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat nagysagat, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Abban az esetben, ha dgy itéli meg, hogy a hibat
elhdritani nem tudja, értesiteni kell az intézményvezetot.

- Ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az 1zz0k, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbol ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Feladata a folyésok, termek ellendrzése a tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, a
veszélyeztet helyzet elharitasa (ajtok, ablakok, tanulépadok, székek javitésa).

- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, tevékenységek ellataséhoz hasznélt eszkozok
rendszeres karbantartasa (tablak, taneszkézok javitasa),

- Flitési szezonban naponta ellenérzi a kazanok, fiit6testek 4llapotat.

- Gondoskodik a konténerek kitiritésérol, elszallittatasardl.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérél, 4poltsagardl
gondoskodik: a parkositott teriiletet gondozza (fiivet nyir, gallyaz, locsolja a zdldet).

- Gondoskodik az idétallo, kemény jarofeliiletek tisztantartasarol,

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardék,
Iépcsék csuszasmentesitésérd.

Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a sziikséges feladatokat.
- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhédzdsi feladatai megvalésitasaban részt
vesz, segiti a kiilsé vallalkozasok munkajat.



Koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni. A javitasi munkdk kozben az intézmény
vagyon-, tiiz-, baleset- €s munkavédelmi eléirasait maradéktalanul betartani.

IBASFROE, supmssvs crsuunassmomnesnenss

munkavallalo alairasa munkaltato alairasa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leiras a mai naptol 1ép életbe.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

KBl o e smsriniss

atado/ munkaltatod atvevd/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltato (személyi anyag)



Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:

Munkakér pontos megnevezése: Rendszergazda

Munkakéri azonosité (FEOR szam): 2152

Munkakér besorolasi kategéridja - kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakér szervezeti helye: Gabor Dénes Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum, 2117 Isaszeg, Gabor Dénes koz 1.

Munkakér betéltéséhez sziikséges: Min. szakirdnyt kozépiskolai vegzettség vagy OKJ -s

Teljesitménymutaték: Munkdjat a kézvetlen felettessel valo rendszeres egyeztetésben
torténik.

Fébb felelésségek és tevékenységek korének, hataskorok osszefoglalasa:

Az intézményben hasznalt informatikaj eszkdzok mitk6d6képességének biztositasa, az allando
oktatdsi allapot fenntartasa. Munkadjét az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, a
informatikai munkakozosség tandraival egytittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalénos feladatai:

® Figyelemmel kiséri a informatika legtijabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

® A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

® Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és Jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

® Az allandd miikodéképesség érdekében biztositott Szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehet6sége, kiilonssen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 oraig.

* Kiilénoés figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara ésa
rendszeres ellen6rzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Idészakos feladatai:
° Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitastechnikaj eszkozoket igényls
versenyek, érettségik, mérések, vizsgék pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik
a gépek biztonsagos feliigyeletérs] ezekben az idészakokban.
® Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
® Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.



Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibék felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitisa killsé szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, ¢és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. salyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak
megkezdésérol.

Jelenti az intézményvezetdjének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetdnek vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szitkséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvéantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény 4ltal vasarolt, oktatast segito programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat €s
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Halozat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésere.

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaléi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetoségeket.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

Ulzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) tarolja.



Isaszeg, ..........................

munkavéllalé aldirasa munkaltato alairisa

Nyilatkozat

Ezen munkakéri leirds a maj naptol 1ép életbe.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem a mai napon.

L |
atadd/ munkaltatd atvevd/ munkaviallalo
Példanyok:

1. pld. munkavéllalé
2. pld. munkaltato (személyi anyag)






Legitimacios zaradék

Az intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a Diakonkormanyzat véleményezte.

|
B\

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30. _ ‘
K&/j -@wj‘ o<
a Diakdnkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésében az intézmény nevelétestiilete részt vett, a
2024. augusztus 30- 4n megtartott {ilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat timogatja.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30. ‘
'.l.s:pzmm:fx Lol A

A
a nevel6testiilet képviseletében

Az intézmeény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a fenntarto a 2011. évi CXC. tv 83.§ (2)

bekezdés g) pontja alapjan jovahagyja.
e tase K
¢ A\

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30.
é 1i(§j....:““.-_-q!-.-..--..--'---.,- ...........
© Budapest &/  Aczél Péter
o “a'fenntarté képviseldje
6. :
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Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30.

Derczbach Tamas
igazgato
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