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1 Intézményi alapadatok
Az intézmény neve: Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2194 Tura, Hevesy Gyorgy utca 1.
Az intézmény telephelyei: 2194 Tura, Taban ut 43.
2194 Tura, Taban ut 44.
2194 Tura, Park ut 38.
2194 Tura, Iskola utca 5.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény OM azonositd szama: 032381
Az intézmény fenntartoja: Dunakeszi Tankertileti K6zpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Az intézmény alapfeladatai:

e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas:
- also6 tagozat
- fels6 tagozat
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos) nappali rendszerti
- sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerti
- integracios felkészités
o cgyéb foglalkozasok: nappali, tanulészoba
e iskolai konyvtar

Az alapfeladatok telephelyek kozotti megosztasat aktualisan az iskola alapdokumentuma
tartalmazza.

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okiratdban megallapitott nyolc évfolyamos altalanos
iskolai nevelés és oktatés ellatdsa, melynek keretében a tanuld érdeklddésének, képességének
¢s tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtdsa soran gondoskodik a tanulék napkdzbeni
ellatasarol, feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
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feladatokrol, a tehetséggondozasrol és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasarol, tovabba
ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kdzoktatasi torvény és mas jogszabalyok a nevelési-
oktatasi intézményeknek eldirnak.

2 Bevezetés

2.1 Aszervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata, hatalya, modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének
belsé rendjét, az iskola kiilsé €s belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszerli miikddését szabalyozo alapdokumentumok kore: Szakmai
alapdokumentum, Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanulojara és foglalkoztatottjara nézve kotelez6
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény terlletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyésa szerinti idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak a
neveldtestiilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
nevelotestiilet, és a fenntarto.
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2.2 Jogszabalyi hattér

e Magyarorszag Alaptorvénye

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

e apedagdgusok Uj €letpalyajarol szo6lo 2023. évi LII. térvény

e anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

e gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

e a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szol6 2023. évi XX V. térvény

e akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

e az altalanos kozigazgatési rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény

e anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

e amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

e az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

e arenddrségrdl szolo 1994. évi XXXIV. torvény

e a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes korlatairdl szolo 2008.
évi XLVIIL. torvény

e  Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/ EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

o 229/2012 (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

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

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

e 15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodéseérdl
o 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdobuszos kirandulasok biztonsagardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11j €letpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s
a gyamiigyi eljarasrol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 44/2024. (I1X.26.) BM rendelet a munkéra vald alkalmasagi vizsgalat kotelezd
elrendelésérol
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e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

e abeliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

2.3 Az SZMSZ és a Pedagogiai Program hozzaférhet&sége

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak. Azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) ¢és érdekl6d6 megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az
iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagobgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva
tartasa alatt, minden érdeklddd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekloddk felvilagositast kérhetnek az iskola
vezetdjétol és helyetteseitdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.

e —
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3 Szervezetifelépités

3.1 Vezet6k, vezetlség

3.1.1 Avezet6k kdzotti munkamegosztas

Igazgato

Az intézmény vezetdje, az igazgato.

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszeri és torvényes
mukodtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondosaggal vald kezelése, a
munkaltatdi jogok gyakorlasa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati szabalyai €s a

fenntarto szervezeti és miitkdési szabalyzata hatarozza meg.

Jogkore

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.
Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények

¢s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az

tgyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre ¢és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktato munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd-, mikodtetd
altal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrendben tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntartd szervezet vezet6jével, vezetdivel.
Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszereinek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
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e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

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

e Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol és ellendrzésérol.

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

e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tamogatisarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik az iskolai é¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztdsu —
foglalkoztatottainak tevékenységét.

e Az iskola foglalkoztatottainak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre
vonast alkalmaz.

o Jogszabaly szerint végzi a pedagégusok teljesitményértékelését a TER rendszeren
keresztiil.

e Figyelemmel kiséri €s segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség éEletét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszertisité
¢és 1jito torekvések kibontakozasat.

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

¢s a tanulok csaladja/gondviseldje kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

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

a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziildk tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezletek, a

fogadoorak, SZMK értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatdtohelyettesek munkdjat, az iskolatitkarokat, a
konyvtarost, az tlgyviteli munkatirsat és a rendszergazdat/kat. Kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, €s biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
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A vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesek munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
utasitasai alapjan végzik.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

A munkavégzés ellendrzése.
Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
A statisztikak elokészitése.
Az orarend elkészitése és a tantargyfelosztas elkészitésében.
A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.
A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo méltéo megiinneplése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmikodés.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

Igazgatohelyettes 1

Az igazgatohelyettes 1. (felsOs igazgatohelyettes) az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi
igazgato helyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézmény
vezetOjének. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.
Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
e areal munkakozosség
a human munkak6zosség
a nyelvi munkak6zosség
a felstagozaton draadok
a felsd tagozaton pedagdgiai asszisztensek
a technikai dolgozok

Jogkore

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairési jogkor gyakorldsa a fenntarto utasitasi szerint

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
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e Azigazgato tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése.
e Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Igazgatohelyettes 2
Az igazgatohelyettes 2. (alsos igazgatdhelyettes) elsdsorban az als6 tagozatos munkat szervezi,
iranyitja.
Hataskorébe tartoznak:
e az1-2. évfolyam munkakdzosség

e a 3-4. évfolyam munkak6zosség

e az Oko munkakdzosség

e az alsd tagozaton 6raadok

e az also tagozaton pedagogiai asszisztensek
Jogkore

e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa a fenntartd utasitasi szerint

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonéasara

o Az igazgatd ¢és az Igazgatohelyettes 1. tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja.

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibovitett
vezetdi megbeszéléseken;
e az igazgatd és a helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
e ahelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténé munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy a helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informéaciocseréjét is.

3.1.2 Avezet6k helyettesitésének rendje akadalyoztatasuk esetén
Az igazgaté tavolléte alatt az tigyeletes helyettes az intézmény felelés vezetdje.
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Az igazgatodt tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén az igazgatohelyettes 2. az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthaté — a vezetOk egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén —a
helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy, az intézménnyel koznevelési foglalkoztatasi
jogviszonyban felelst, lehetéleg a munkak6zosség-vezetok koziil.

Az igazgatd altal irasban meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatdi
hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara. A dontési jog atruhazasa irasban torténik,
melyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elfogad.

A tanitasi szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézmény
vezetdje irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.1.3 Megosztott munkaltatdi jogkorok a tankerileti igazgatd és az igazgatd kozott
A megosztott munkaltatdi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatojara atruhazott jogok:

intézményben alkalmazottak munkakdri leirasanak kiadésa,

munkaid6 beosztasa, munkarend megéllapitasa,

napi feladatok meghatarozasa,

munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil torténd

munkavégzés engedélyezése,

a munkakozi sziinet, a napi pihendnap, heti pihendnap, heti pihendidé engedélyezése,

e cseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jard készenlét és ligyelet elrendelése,

e a helyettesitési dijjal jar6 helyettesités, a dijazassal jar6 rendkiviili munkavégzés,
iigyelet és készenlét elrendelése a tankeriileti igazgato elézetes jovahagyasaval,

e szabadsag kiaddsa és engedélyezése,

e jogszabalyban meghatdrozott, mérlegelést nem igénylé esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

e akoznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

e teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltator intézkedések.

3.1.4 Azigazgatd feladat — és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok
Az igazgatohelyettes 1-re atruhazott feladatok iskolai hataskorrel

Segiti az iskolai tankonyvellatas megszervezését és a tankonyvek megrendelését.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a

jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri és megfelelden karbantartja.

Részt vesz a kozoktatasi Statisztika elkészitésében

o Ellatja az orszagos, a megyei szinti ¢s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Szervezi €s figyelemmel kiséri a technikai dolgozok munkéjat.

e Szervezi a technikai dolgozok helyettesitését.
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Az igazgatOhelyettes 1-re atruhazott feladatok a fels tagozatra vonatkozo6 hataskorrel

A nevel6 — oktato munka targyi feltételeinek kovetése, az erre vonatkozo javaslatok
elokészitése

Gondoskodik a hit - és erkolcstan megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti/iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat a felso
tagozaton

Szervezi/iranyitja a kdzépiskolai tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a poétld, javitd ¢és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgadk kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi a vizsgakat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munkajat.

Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén
fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Jogszabaly szerint részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében a TER rendszeren
keresztiil.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozod pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat és a nevel6i munkafegyelem betartasat.

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

Az e-napldéban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Iranyitja a hozza tartoz6 munkakdzosségeket.

A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Ellenérzi és szervezi az tigyeleti feladatokat a felsé tagozaton.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Az igazgatohelyettes 2-re 4truhdzott feladatok az also tagozatra vonatkozo hataskorrel

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében.

Gondoskodik a hit - és erkolcstan megszervezésérol.

Segiti az iskolai tankonyvellatas megszervezését és a tankonyvek megrendelését.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti/iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartisat az
alsdtagozaton.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat, €s kapcsolatot tart a beiskolazasban
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érintett Ovodakkal.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

o Jogszabaly szerint részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében a TER rendszeren
keresztiil.

e Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

e FEllendrzi a munkaidd elszamolédsokat

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

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és szervezi a sziirévizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogaddorak) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Segiti a tanuloi balesetek kivizsgalasat, nyilvantartasat és a kapcsolddé adatszolgaltatast.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozveények, hirdetések).

3.1.5 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tdrolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartasok szabalyozasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az
igazgatd irhat ald. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgatdé megbizasabol
eljarva kiild levelet az intézmény nevében, Ggy a sajat neve, alairasa alatt fel kell tiintetni az
1gazgatd nevét, titulusat €s a ,,megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatonak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettesl, az
0 akadalyoztatasa esetén az igazgatd2.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyit6szam, telefonszam, e-mail cim, OM azonosito),
e azirat iktatdszama.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

az irat iktatoszama,

az irat trgya,

ligyintéz0 neve,

a mellékletek szama.

A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz6 az iratot aldirasaval, datummal €s bélyegzdvel hitelesiti.
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A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

o tanuldi jogviszonnyal,

o az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

o munkaltatéi jogkorrel Osszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

o hivatalos iigyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,
- allami szervek, hatosagok és birdsag eldott,
- az intézményfenntarto és az intézmény mikddtetdje elott,

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran,

o nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel,

o adidkdnkormanyzattal,

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban ¢és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,

o azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
o az intézményben tudomdanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.

o

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
adhat, kifejezett rendelkezéssel arrol mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

3.2 A pedagogusok kozossegei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kdzossége.
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A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi tantestiileti értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

a tanulok osztalyozo vizsgéra bocsatasarol vald dontés,

a tanulok fegyelmi iigyei

egy alkalommal nevelési értekezlet,

munkaértekezletek sziikség szerint.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint dtven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti €s
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel
hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
foglalkoztatottak vesznek részt egy-egy értekezleten.

Szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. Az iskolaban a szakmai munkakozosségek
szervezOdését évenként feliil kell vizsgalni. Az aktudlis szervez8dés az éves munkatervben
keriil meghatarozasra. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, ertékelése és ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 felmérések Osszeallitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,
a palyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése patronaldé nevelé (mentor)
kijelolésével,

a munkak6zosség vezetdjének megvalasztasa,

a munkak6zosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

a munkak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6
ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség-vezetok fobb feladatai

altalanos vezet6i és koordinicios feladatai

felelés munkakozossége iskolai szintli szakszerli mitkodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusidban megbeszélést tart a munkakdzOsség szdmdara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irasban rogziti a munkak6zdsség munkatervét,
beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa,

¢évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben és a munkakzosség
tagjainak TER értékelésében

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

pedagogustarsait tamogatd szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segit6 szakmai tevékenységét,
feleldsséggel tartozik a munkak6zOsség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatdnak biztositasaért, a jelentkezd
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problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

e clokésziti, megszervezi ¢és lebonyolitja az iskola sajait munkak6zosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

e kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

e legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

e minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktandrok személyére,

e az osztalyozo- és a javitovizsgak elOkészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és
szobeli vizsgara eldkészitett eszkozoket.

kiilonleges felelossége

o felelds pedagdgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

o kotelessége a tanari és tanuloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

e ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az vezetéség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza 1étre, err6l tajékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg.

3.3 Azintézmény foglalkoztatottjai

3.3.1 Nevel8-oktaté munkat segit6 alkalmazottak
A Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak az

e Iskolatitkarok,

e Pedagodgiai asszisztensek,

e Konyvtaros.

Az iskolatitkarok foébb feladatai

Intézménytlinkben két {6 1at el iskolatitkari feladatokat. A feladatmegosztast a munkakori
leirasukban foglaltak tartalmazzak

Az iskolatitkarok feladatai:
e az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
e az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio
elvégzése,
e atanulok adminisztrativ {igyeinek intézése,
e az Intézmény munkaiigyi €s gazdasagi iigyeinek dokumentalésa, iigyintézése,
e alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
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latja el.
A pedagogiai asszisztens fobb feladatai

e A pedagogusok, napkozis- €s tanuldszobai csoportvezetok mellett, vele egyiitt, illetve
onalldan a tabizott gyermekcsoport feliigyelete,

az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa,

a szabadid0 szervezése,

a nevel6-oktatd munkaban hasznalatos eszkdzok, felszerelések elékészitése,

a pedagdgusok munkajanak segitése.

A konyvtaros 6 feladatai

e a konyvtar gylijteményének nyilvantartasa, feltarasa, folyamatos fejlesztése, 6rzése,
gondozasa és rendelkezésre bocsatasa, valtozasainak regisztralasa,

e tajékoztatas nyujtasa a konyvtar révén elérheté dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi Pedagogiai Programja és konyvtar-Pedagdgiai Programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari szolgaltatdsok nyujtasa:

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok, valamint a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése.

3.3.2 Kdznevelési dolgozok
Intézménylinkben az alabbi munkakorokben foglalkoztatunk kdznevelési dolgozdkat:
e ligyviteli dolgozd
e portas-takarito
o takaritd
e karbantarto

Az ugyviteli dolgozo legfobb feladata

az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddk elvégzése.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza

Tevékenységét a felettes vezetOk iranyitasaval latja el, szorosan egyiittmiikddik az
iskolatitkarral, napi teenddiben segiti annak munkajat.

A portas-takarito, takarito

Portés-takaritd munkakorben két fot alkalmazunk iskoldan Hevesy utcai épiiletében. Napi 5,5
oraban portas feladatokat latnak el, a fennmaradé iddszakban pedig takaritoi feladatokat.

A portas {6 feladata
e atandrak védelme,
e aziskolarendjének, biztonsaganak fenntartasa,
e vagyonvédelem szempontjabol a kapuk, ajtok nyitdsa-zarasa.

A takaritok valtoz6 munkarendben, eldre elkészitett beosztds szerint végzik munkajukat.
Elvégeznek mindennemi, olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az intézmény allando tisztantartasat.
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Tevékenységiiket az iskola vezetdinek iranyitasaval €s ellenOrzésével végzik.

A karbantarto

A karbantart6 fobb feladatai:

e Azintézmény helyiségeiben és az intézményhez tartozo kiilsé teriileteken jelentkezd
javitasi, karbantartasi munkak elvégzése.

e Az azonnali beavatkozast igényl0 karbantartasi vagy balesetveszélyt elharitd
munkak esetében, azt kiteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni
ezek elharitasara.

e A munkateriiletén felmeriilt, de rendkiviili szaktudast nem igényl6 hibakat kijavitja,
amennyiben a hibat nem tudja elharitani, akkor jelzi azt felettes vezetdjének tovabbi
intézkedés végett.

e Atanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.

e A kisebb hibakat lehetdség szerint a helyszinen javitja. A nagyobb javitast igényld
munkak anyagsziikségletét felméri, és anyagigényét elézetesen egyezteti
felettesével.

Tevékenységét az iskola vezetdinek iranyitasaval és ellenérzésével végzik.

3.4 A munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony bejelentési kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 tovabbi foglalkoztatasra iranyulod
munkaideje részben vagy egészben azonos idétartamra esik az iskoldban ellatott munkaidével,
a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithetd. Ha az alkalmazott munkaiddn kiviil 1atja el tovabbi tevékenységét,
nem kell irdsbeli engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.

3.5 Munkaid6keret meghatarozdsa és a kotott munkaidére vonatkozd
rendelkezések

A pedagdgus a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatand6 feladatokat az intézmény vezetdje. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és
egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet tagjai kozott.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott idészakot a pedagdgusok kotelesek a
KRETA-ban vezetni.

Az ellatandé feladatokat az iskola Eves Munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd feletti
munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni.

A pedagbdgus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozast — tobblettanitast - munkaltatoi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el

A tObblettanitas oka lehet:
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e eseti helyettesités, ha a betdltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

e tartds helyettesités, ha a munkakdor nincs betoltve, a palydzati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két
hét eseti helyettesitést kdvetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oOraban, részmunkaidé esetén ennek iddaranyos
részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagoégus szdmara
a munkaltatd a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaltian
rendelhet el tobblettanitast.

Ha a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben vagy az azon feliil tanodrai és egyéb
foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltato altal beoszthaté munkaidd-részre vonatkozoan
elézetesen kozolt munkaidd-beosztast, a munkaid6-beosztas modositdsat a munkaltatonak az
elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden legalabb negyvennyolc 6rdval korabban kell
kozolnie a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal
is elrendelhetd.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 20 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellatd kolléganak az tligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

A nem pedagogus foglalkoztatottak kotelesek a munkakezdés elétt 10 perccel munkahelyiikon
megjelenni. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaidejiiket jelenléti iven
kotelesek vezetni napi szinten.

A jelenléti ivek ellendrzésére az igazgato, illetve az igazgatdhelyettesek jogosultak

3.6 Atavollét lejelentésének igazolasanak szabalyai
Eldfordulhat, hogy a dolgozo6 vératlanul nem tud megjelenni a munkahelyén.

Ennek gyakori oka lehet betegség, de sokféle egyéb indok eléfordulhat, ami miatt a
munkavallald elére nem lathatban nem tud bemenni munkahelyére (pl. csaladi okok,
kozlekedési okok...). llyen esetekben a munkakezdés eldtt valamennyi dolgozo koteles
tavolléte okat és annak vérhaté idOtatamat haladéktalanul, de legkésObb a munkakezdés
id6pontjat megel6zd 15 perccel kordbban jelenteni az igazgatonak vagy az érintett
igazgatohelyettesnek telefonon, majd megerdsitést kell kiildeni irasban.

Az 0jboli munkéba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
Betegség miatti tavollét

Betegség miatti tavollét esetén a dolgozd kotelezettsége, hogy orvoshoz forduljon és
keres6képtelenségét a kezeldorvosa altal igazolja. A tavollétet igazold orvosi igazolast a
tavollétet kdovetd munkdba allaskor a titkarsagon le kell adni.
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Abban az esetben, ha a dolgozo betegség miatti tavollétet jelent be, de nem fordul orvoshoz,
vagy az orvos a keres6képtelenséget nem allapitja meg fizetés nélkiili tdvollétként kell kezelni
tavolmaradasat.

Egyéb okbdl valé tavollét

A keresoképtelen allapot esetén kiviil vannak més olyan helyzetek is, amikor a munkavallalo
mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol. Ilyen példaul a hozzatartozé halalanak esete (2
munkanapra mentesiil), valamint a kiilonos méltanylast érdemld személyi, csalddi vagy
elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét esete. Ez utdbbi kategdridba tobbféle tavollét is
tartozhat, igy példaul a hozzatartozd betegsége vagy balesete, ha ez a dolgozd személyes
jelenlétét, segitségét igényli, vagy példaul a munkavallalotol fiiggetlen kozlekedési akadaly.

Ebben az esetben az okot megjeldlve az azt alatdmaszté dokumentumokat (ha van) csatolna
irasban kell benyujtani az igazolast az igazgatohoz.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentaldsa jogviszony megsziintetése esetén

Munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a munkavallald koteles munkakore
atadasara. A munkakor atvételére az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes
jogosult. Az atvételhez kapcsolodo iratokat az iskolatitkar késziti elo,

A munkavallalonak megfeleld tajékoztatast kell adnia a folyamatban levd tigyekrol,
hataridékr6l, az azok teljesitéshez sziikséges 1ényeges koriilményekr6l valamint hianytalanul -
a normdl amortizdciéondl nem rosszabb allapotban - vissza kell szolgéltatnia a munkaltato
tulajdonaba tartozd eszkozoket, kulcsokat, valamint az Osszes iskolai rendszerhez tartozo
elektronikus hozzaférési adatokat.

A munkakdr atadésrol jegyzokonyv késziil.

A munkavallalo iskolai e-mail cime és a tarhelyén 1évé dokumentumok 15 napon beliil torlésre
kertilnek.

Az atadas-atvétel sordn a feleket egyiittmiikodési kotelezettség terhel.

4 Atanulok kdzdssegei

4.1.1 Osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség é1én — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatdé bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 2106 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.

4.1.2 Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban
mitkodd didkkorok fajtait a Hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy
képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.
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4.1.3 Iskolai didkdnkormanyzat
A tanulok és a tanuldokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat vezetéségének véleményét.

Az iskolai didkdonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormédnyzat munkdjat segité felséfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

5 Aszulbi kdzosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziiloi szervezet (k6zosség) mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zosségei) a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

e ¢lnok,

¢ clndkhelyettes.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (k6zosség) valasztmanya vagy vezetdsége az Iskolai Sziildi Kozosség (SZK). Az SZK
munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az SZK a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) alabbi
tisztségviseldit:

o SZK elnok,

e SZK elnodkhelyettes.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, a
jelenlévok egyszeri tobbségével hozza.

Az iskolai sziiléi szervezetének (kozosségének) elndke alairasaval igazolja az iskolai
dokumentumokon a sziil6k kozdsségének véleményét.
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6 A szul6i kozosséget megilletd véleményezési jog

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit, amely visszahivasig érvényes

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, valamint a
Szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e sziiloket anyagilag is érinté6 {ligyekben, a tankOnyvtdmogatas rendjének
meghatarozasaban,

e asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozaséban,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

7 Iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, a nevelGtestiilet és az iskolai diakonkormanyzat azonos szamu
képviseldt kiildhet. Ezen kiviil képviseltetheti magat egy személlyel a fenntarto.

Intézményiinkben Iskolaszék nem mitkodik, azonban ha a nevelétestiilet, a diakonkormanyzat
¢s a sziildi szervezet kozil két fél kezdeményezi, akkor meg kell alakitani az iskolaszéket.

8 Szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje
8.1 Avezetbk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje és formaja
8.1.1 Avezetbk és az alkalmazotti kdzosségek kdzotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az igazgatésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa az iskola vezetésével megbizott
pedagdgusvezetdk utjan, illetve kozvetleniil is megvalosul.

A kapcsolattartas forumai:

e az intézmény vezetdségének iilései,
o akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen férumok id8pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az intézmény vezetOsége az aktudlis feladatokrol a neveldi helyiségekben elhelyezett
hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskola vezetdségének tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
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iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézmény vezetdsége, az iskolavezetdség felé.

Anevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy szakmai
munkakdzosség-vezetdjlik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény
vezetdségével.

Az igazgatosag és a pedagogiai asszisztensek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az igazgatohelyettesek kozvetleniil tartjak a kapcsolatot az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgiai
asszisztensekkel.

A Kkapcsolattartas formai:
e megbeszélések,
e irdsos t4jékoztatas az iskola hivatalos levelezérendszerén keresztiil.

A pedagogiai asszisztensek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
kozolhetik azintézmény vezetdségével.

Az igazgatésag és az adminisztrativ munkakorben foglalkoztatottak (iskolatitkarok és az
iigyviteli dolgozd) kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek kozvetleniil tartjdk a kapcsolatot az adminisztrativ
feladatokat ellaté foglalkoztatottakkal.

A kapcsolattartas formai:
e megbeszélések,
e ir4sos tjékoztatas az iskola hivatalos levelezOrendszerén keresztiil.

Az adminisztrativ dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
kozolhetik azintézmény vezetdségével.

Az igazgatosag ¢és a technikai dolgozokkal valo kapcsolattartas rendje, formai
A technikai dolgozok kozvetlen iranyitasat az Igazgatohelyettes 1 végzi.
Az igazgatohelyettes 1 és a technikai dolgozok kozvetleniil tartjak a kapcsolatot.

A kapcsolattartds formai:
e megbeszélések,
e ir4sos t4jékoztatas az iskola hivatalos levelezOrendszerén keresztiil.

8.1.2 Az intézmény vezetBsége és a diakdnkormanyzat kdzotti kapcsolattartas rendje és
formdja

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban

a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK gytilésen részt vesz. A didkmozgalmat segitd

tandr tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a DOK

gylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd

intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkorméanyzat munkajarol. A didkdonkormanyzat
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vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a
didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kaphatnak.

8.1.3 Az iskolavezetés és a szUlGi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola vezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

8.1.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés kdzotti kapcsolattartas
Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testnevelé véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban miikodo
didksport egyesiilet is ellathatja.

8.2 Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
8.2.1 A bels6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara Szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetOség (az igazgatdi tandcs) iilésein
rendszeresen tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol,
a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
- adiakoénkormanyzat gyiilésen évente 1 alkalommal,
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- aziskolakban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban — a Kréta rendszeren keresztiil - tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk tjan — az iskola vezetéségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
® azigazgato:
- a sziil6i szervezet (kozosség) tilésén tanévenként egy alkalommal,
- aziskolékban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
- irasbeli tajékoztaton keresztiil,

e az osztalyfonokok:
- az osztalysziil6i értekezleteken,
- irasbeli tajékoztaton keresztiil
tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
a sziloi értekezletek,
aneveldk fogadoorai,
anyilt tanitéasi orak,
a tanulo fejleszto értékelésére osszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok.

A hivatalos tizenetek kiildése a KRETA rendszeren, illetve az iskola hivatalos
levelezérendszerén  keresztiil  torténik. A kozOsségi média  feliileteken  torténd
informacidémegosztads nem mindsiil hivatalos tajékoztatasnak.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok, a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselk utjan az iskola vezetdségéhez, az adott iigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkdonkormanyzathoz, az iskolai sziil6i
szervezethez (kozosséghez) fordulhatnak.

Asziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
kepviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

A sziilék €és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai Programjarol, Szervezeti €s miikodési
szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az iskola vezetdjétdl, valamint az igazgatohelyettesektdl
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

29/ 205 oldal



Az iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és miikodési szabalyzatanak és Hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és mukodési szabalyzat, illetve a Hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

8.2.2

az iskola honlapjan,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,
az iskola vezet6jénél.

A kUlsé kapcsolatok rendszere, formaja, maodjai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval:
- Dunakeszi Tankeriileti K6zpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

A teriiletileg illetekes onkormanyzati képvisel6testiilettel ¢s polgarmesteri hivatallal:
- Tura Véros Onkormanyzata
2194 Tura, Pet6fi Sandor tér 1.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:
- Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Aszddi Tagintézménye
2170 Aszdd, Falujardk utja 5.

A tertiletileg illetékes Csalad- és Gyermekvédelmi Szolgalattal:
- 2194 Tura, Pet6fi Sandor tér 2.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az iskola igazgatoja a felel6s.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

Az iskoléat tdamogatd

A Turai Tanulokért Alapitvany
2194 Tura, Hevesy Gyorgy u. 1.
kuratériumaval.

Az alabbi kézmiivelddési intézménnyel:
Bartok Béla Miivelodési Haz
2194 Tura, Bartok Béla tér 3.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Szép Turaért Egyesiilet
2194 Tura, Bartok Béla tér 3.
- Onkéntes Tiizolté Egyesiilet
2194 Tura, Puskin tér 26.
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- Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
2194 Tura, Puskin tér 26.

- Tura Biztonsagéaért 2002 Polgarér Egyestilet
2194 Tura, Kossuth L. ut 163.

e Az alabbi nevelési és oktatasi intézményekkel:

- Kastélykerti Ovoda
2194 Tura, Kossuth Lajos ut 36.

- Tobbsines Ovoda és Bolcséde
2194 Tura, Dozsa Gyorgy utca 2.

- Podmaniczky Alapfoka Miivészeti Iskola
2170 Aszod, Kossuth L. ut 72.

- Mikrofon Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
2115 Vacszentlaszlo, Zsamboki ut 7.

e Az alabbi egyhazak helyi k6zosségeivel:
- Romai Katolikus Egyhaz
2194 Tura, Koztarsasag u. 1.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az helyettesei a feleldsok.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, iskolafogaszattal, az illetékes egészségligyi dolgozokkal, ¢és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

A kapcsolattartas részletes modjat a Szervezeti és miikodési szabalyzat ,,A tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyelete és ellatasa” cimii fejezete szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal.

- Kistérségi Gondozési Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
2170 Aszod, Pet6fi u. 13. Turai telephely: Tura, Puskin tér 26.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelGs.

9 Azintézmény mikddési rendje
9.1 A benntartdozkodas rendje

9.1.1 Altaldnos szabalyok

Szorgalmi 1d6szakban tanitasi napokon az iskola Hevesy utcai épiilete 6:00 oratol 19:00 oraig,
az Iskola utcai, a Park uti és a Taban utcai épliletek pedig 7:00 6ratol 18: oraig tartanak nyitva.
Ettdl valo eltérést az igazgatd engedélyezhet.

Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje
altal engedélyezett (a fenntartd jovahagyasa mellett) programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.
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9.1.2 A vezeték benntartdzkodasanak rendje

Tanitasi napokon az igazgat6 €s helyettesei elore megbeszélt beosztas szerint benntartézkodnak
az intézmény Hevesy utcai épiiletében 7:30 és 16:00 6ra kozott. Elzetes egyeztetés alapjan
ettdl eltérd idépontban is elérhetdk az intézményben.

A személyes benntartézkodasi idon kiviil, 7:00 6ratol 18:00 o6raig a vezetdk, eldzetes beosztas
szerint, elérhetok telefonon.

9.1.3 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgus a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az intézmény vezetdje hatdrozza meg. A feladatok meghatarozéasanak elve
az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kdzott.

Az ellatand6 feladatokat az iskola Eves Munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidé feletti
munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni.

A pedagbdgus a szamdara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tanorai és
egyeb foglalkozast — tobblettanitast - munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el

A tobblettanitas oka lehet:

e cseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

e tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd két
hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakdrt érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidd esetén ennek iddaranyos
részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szamara
a munkaltatd a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaluan
rendelhet el tobblettanitést.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOben vagy az azon feliil tandrai és egyéb
foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltatd altal beoszthatdé munkaidd-részre vonatkozdan
eldzetesen kozolt munkaido-beosztast, a munkaidd-beosztas modositasat a munkaltatonak az
elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden legaldbb negyvennyolc oraval korabban kell
kozolnie a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal
is elrendelhetd.

A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 20 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
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igyeletet ellatd kolléganak az iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskoléba.

A pedagodgiai asszisztensek és a technikai dolgozok munkajukat elézetes beosztas szerint
végzik. Az adminisztrativ teriileten dolgozé kollégak munkaideje 7:30 érakor kezdddik

Betegség kezdete, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra, ill. az
intézmény vezetdjét is értesiteni kell irasban. Az ligyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést.
Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

9.1.4 Atanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje
A tanuldk szamadra a feliigyeletet 7:00-t61 18:00 oraig biztositjuk.

A tanitasi 6rdk a Hazirendben meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé elméleti o6ra kezdete
8:00 ora. Hetedik és nyolcadik évfolyamon — ha a tanordk szervezése sziikségessé teszi —
engedélyezett az un. 0. 6ra, amely 7:00 o6rakor kezdddik.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Koérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetben igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagdgus az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanoéra.
Amennyiben a tandrnak a kdvetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt rendben kell
elhagynia. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitési 1d6 el6tt és utan az igazgatd helyettesek
altal kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A tanulok reggeli feliigyelete 7:00 orakor kezdddik. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva
kell meghatarozni. Az ligyeleti beosztast az igazgatohelyettesek készitik. Az ligyeletes neveld
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatdrozzak meg. A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola
Hézirendje — 6nalld szabalyozéasként hatdrozza meg. A Hdazirend betartdsa a Pedagodgiai
Program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezd.

9.1.5 A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezd idegeneket a portas fogadja €és engedi be, illetve kiséri ki ket a Hevesy
utcai épiiletben, a tobbi épiilet esetében ugyanezt a feladatot a pedagogiai asszisztens latja el.

Ha a portas vagy a pedagogiai asszisztens ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban vald
tartozkoddasa nem kivanatos, akkor értesiti az {igyeletes vezetdt, ¢€s intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a bérldcsoportok vezetdi kizardlagos feleldsségvallalasa mellett
tartozkodhatnak az iskoldban. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt
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igyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztraci6 ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadoordk, a sziiloi értekezletek és a
szuloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe [ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitési 6rdk latogatasara az intézmény vezetdjének engedélyével keriilhet sor, az 6rak
Iényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rend;jét.

9.2 Azintézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati
rendje

9.2.1 Azintézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét az iskola Hézirendje tartalmazza. Az abban
foglaltakat az intézmény alkalmazottainak, tanuldinak és az intézménybe érkez6 vendégeknek
be kell tartaniuk.

9.2.2 Aziskola berendezéseinek, felszereléseinek hasznalata
Az iskola berendezéseit, felszereléseit az iskola teriiletén azok jogosultak hasznalni, akinek az
a munkdjahoz sziikséges.

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

A pedagogusok munkajahoz sziikséges eszkozok

Az iskola konyvtaran keresztil a pedagdégusok megkapjdk hasznalatra a munkdjukhoz
sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket. Az atvétel a konyvtari rendszerben keriil
rogzitésre. Tanév végén a kdnyvtaros ellendrzi a konyvek meglétét és amennyiben sziikséges a
kovetkezd tanévre is meghosszabbitja a hasznalatot vagy visszaveszi a konyveket.

A pedagogusok munkdjadhoz sziikséges informatikai- €s egyéb eszkozoket atvételi elismervény
ellenében vehetik at, és az intézményteriiletérdl nem vihetik ki az igazgato engedélye nélkiil.
Személyes hasznalatra kiadott eszkozok

A személyes hasznadlatra — atvételi elismervénnyel és hasznalati szerzédéssel - kiadott eszkdzok
az iskolan kiviil is hasznalhatok. Azok elvesztése, megrongaldddsa esetén a szerzodésben
rogzitettek szerint kell eljarni.
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10 Az intézményben folyd belsé ellenbrzésre vonatkozd szabalyok

10.1 A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves litemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felelgsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézmény vezetdje, sajat
hataskoriikben a helyettesek €s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban foly6 neveld-oktatd munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitdsi orak ¢és a tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzését az intézmény vezetdje, a
helyettesek és a munkakozosség-vezetdk végzik.

e A munkakdzosségek munkdja az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakozosség-vezetd az iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e Az elektronikus naplé vezetésének ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek hetente figyelik a tanorak beirasat, ill. havonta figyelemmel
kisérik a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellenérzés az
orszagos pedagogia szakmai ellen6rzés helyszini vizsgdlatdnak teriileteit érinti

hangsulyosan.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézmény vezetdje ¢€s helyettesei
ellen6rzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsat az osztalyfonokok folyamatosan
ellendrzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkako6zdsség €s a sziil61 kozosség is kérheti. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo
ismerteti az érintett pedagogussal, munkakodzosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pdtlasara vonatkozo
hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatod tapasztalatok 0sszegzésére
neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

Az intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd ertekelése céljabol.

A pedagogiai asszisztensek munkajanak ellendrzése az igazgatohelyettesek feladata.

10.2 Az igazgatd munkajanak ellenb8rzése

Az igazgatd munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kdzossége a vezetdi megbizadsanak masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

10.3 Az adminisztrativ és a technikai dolgozok ellen8rzése

A karbantartd kollégdk munkdjanak ellendrzését az intézmény vezetéje végzi havi
rendszerességgel, illetve folyamatosan.
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A takaritd kollégdk munkéjanak ellenérzését az igazgatohelyettes I. végzi folyamatosan.
Gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol, sziikség esetén és idolegesen masik épiiletbe helyezi
at a dolgozodkat.

Az iskolatitkarok és az adminisztrativ foglalkoztatott ellendrzése az igazgaté feladata.

10.4 A nevelGtestllet feladatkorébe tartozo Ugyek atruhazasara tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a didkdnkorméanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idékozonként és modon — azokrdl az tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

10.5 A pedagodgusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet el a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lld, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
® megrovas,
e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l6, legfeljebb
husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
e vezetdi megbizas visszavonasa,
e clbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

Fegyelmi vétség gyanuja esetén az igazgatd koteles értesiteni a tankeriilet igazgatdt, aki a
fegyelmi eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot a fegyelmi hatarozat
kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas
tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszeges sulya €s jellege a munkahelytdl valo tavoltartast
indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem &ll fenn. A
felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Otven szazalékat a felfliggesztés
megszilintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat jogerdre
emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

A megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerli €s a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
elismeri.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgdl6 okrol valé tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkovetése esetén a
biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon
beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést,
az annak alapjaul szolgéalé magatartast és az elkdvetési idopontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatod vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

e az eljaras ala vont hozzatartozoja,

e akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

o akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el.

A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljards soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hatdridd eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

10.6 A pedagdgusok teljesitményértékelése (TER)

2023. évi LIl torvény értelmében a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért
felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez0 nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékelést irasba
kell foglalni. Eszerint az iskolaban az alabbi foglalkoztatottakra kell értelmezni a
teljesitményértékelési kotelezettséget:

e Pedagdgus munkakorben, vezeté beosztisban dolgozd, ugymint igazgatd és

igazgatohelyettes.
e Pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
e Pedagogus végzettséggel rendelkez6 NOKS dolgozé

A pedagogus életpalya eldmeneteli rendszerében a Pedagogus |., a Pedagogus Il. és a
Mesterpedagogus fokozatot elérdkre egyarant alkalmazni kell a teljesitményértékelést.
Gyakornokok esetében azonban nem keriil sor teljesitményértékelésre.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot. Az
értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre.

A teljesitményértékelés résztvevoi
e Az igazgatot a vezetOk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
e Az igazgatohelyetteseket vezetok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato
értékeli.
e A pedagogusok teljesitményértékelését a pedagodgusokra vonatkozo értékelési
szempontrendszer alapjan az igazgato végzi a két igazgatohelyettes kozremiikodésével.
Sziikség esetén a munkakdzosség vezetdk is részt vesznek a teljesitményértékelés folyamataban.

A TER dokumentalasa a KRETA rendszerben torténik az erre kijelslt feliileten.

A teljesitményértékelés menetét ¢€s intézményi szabalyait iskolank A Pedagogusok
teljesitményertékelésének intézményi szabalyzata tartalmazza.
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11 Intézmeényi véds-ovo elbirasok

11.1 Az intézmény biztonsagos mikodésére vonatkozod szabalyok

Az iskola dolgozoi €s a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért.

A tanulok egészségének megdrzésével €és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az intézmény foglalkoztatottjainak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében és baleset
esetén:

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tandr koteles a munka
kezdetekor altaldnos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
balesetmegel6zési ¢s munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni.

Az intézmény foglalkoztatottjai szdmara megtartott munkavédelmi, tlizvédelmi oktatés
megtorténtét irasban vagy online kell rogziteni.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztdlyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos
balesetmegeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni kell a Kréta
naploban.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni. A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a
rendet és a tisztasdgot. A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek
munkat, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a sportfoglalkozds alatt olyan ruhdzatot (gytriit, karkotot,
nyaklancot, karorat, fiilbevalot, piercing, egyéb €kszer), amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében engedély nélkiil nem hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsOsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd ladak a tanariban vannak
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

11.2 Iskolai balesetekkel kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldi és munkabalesetek megeldzéséért.

A pedagodgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
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A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket, valamint az
alkalmazottakat érinté munkahelyi baleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy - ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség-, jegyzOkonyvet kell felvenni. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak,
kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben
meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértekii karosodasat,

e a gyermek, a tanuld orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Az iskolaban lehetdve kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkorményzat képviseldje
részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

A dolgozokat érintd munkahelyi baleset esetén azonnal jelezni a kell a fenntartonak és
intézmény munka- €s tlizvédelmi feladatait ellato szolgaltatonak.
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11.3 Rendkivili események esetén szlkséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben és azon kiviil a tanuldkat és az
intézmény alkalmazasaban 1év6 személyeket érintd minden olyan esemény, amely elére nem
lathatdo munkaltatoi, igazgatasi vagy hatosagi intézkedést igényel.

Ilyen esetekben az intézmény vezetdje vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1€vo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a tliz- és bombariadd, virusfertdzés
problémadja is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola

kiiiritése, amelyet az igazgato vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, vagy
a csengo jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tart6 tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités
kezdetén ¢és az éplletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az intézmény vezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az
illetékes hatosagot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadoérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a megszakitott 6raval folytatodik
a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomods ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato,
akkor az intézmény vezetdje intézkedik a potlas modjarol.

Virusfert6zés esetén a mindenkori kormany altal meghozott hatarozatokat figyelembe véve kell
eljarni. Ha sziikséges, akkor az online oktatas is bevezetésre keriilhet. Ennek megszervezése az
igazgat6 feladata.

Az intézményt érint6 rendkiviili eseményekrdl az esemény bekovetkeztét, illetve az azonnali
intézkedések megtételét kovetden haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot is.

12 A tanuldval szemben lefolytatasra kertld fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi — a vétség elkovetésétdl szamitott

harom honapon beliil —, fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térveény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasat a kotelességszegéstdl szamitott 30 napon belil kell
megkezdeni, kivéve, ha a kotelességszegés nem deriilt ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelesseégszegésrol szol6 informacid megszerzésének idépontjatdl szamit a 30 nap.
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Fegyelmi eljarast kezdeményezhet
e azintézmény vezetdje
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen és
e aszaktanar.

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

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zhetimeg

12.1 Az egyeztetd eljaras szabalyai

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulod
kozotti megallapodas 1étrehozésa, a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 tanulo sziiléje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
vezetdje a felelOs.

Az egyezteto eljarast levezetd pedagdgus személyét az igazgato jeloli ki. Az egyeztetd eljarast
levezetd személy megbizasahoz a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd eljardssal megbizott pedagéogus a feladatot csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja el irasban.

Az egyeztetd eljaras eldtt az egyeztetd személy kiilon-kiilon mindkét fél allaspontjat
meghallgatja, majd az egyeztetd eljaras alkalmaval igyekszik a felek allaspontjat kozeliteni
egymashoz.

Az egyeztetd eljarasnak 30 napon beliil irasos megallapodas elkészitésével kell zarulnia, melyet
mindkét fél és az egyeztetést végzd személy ir ala.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem eredményes, vagy a kotelezettségszegés sulya miatt nem
keriil alkalmazasra fegyelmi eljaras indulhat a tanul6 ellen. A neveldtestiilet joga donteni arrol,
hogy indit-e a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az intézmény vezetdje a
felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra haromtaga fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola Szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdban vagy a Hézirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.
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A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a Pedagogiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, a kotelességszegés sulyossagat.

A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelOtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

13 A tanuldk dijazasaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba keriilt dolognak — intézményliink esetében jellemzden,
rajzok, miivészeti alkotasok - amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonydbdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Intézménylink az eldallitott dolgokat nem értékesiti, azok kizarolag sajat hasznalatban
maradnak, igy a tanuldkat ezért dijazas nem illeti.

14 A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

14.1 A rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatdsa érdekében a helyi dnkormanyzat
megallapodast kot egészségiigyi szolgaltatast ellatasara.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:

fogaszat: évente 2 alkalommal,

szemészet: évente 1 alkalommal,

altalanos sziirdvizsgalat: évente 1 alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanulok higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat évente 1 alkalommal,

a kotelez6 védooltasok szervezetten torténd beadasat.

A szlir6vizsgalatok idejére, a tanulocsoportok mellé, az iskola neveld feliigyeletet biztosit.
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Az intézmény foglalkoztatottainak egészségiigyi feliigyeletére az intézmény fenntartdja kot
szerzddést az egészségligyi szolgaltatoval.

Ha egy tanul6 rosszul lesz az iskolaban, a legfontosabb teenddk a kovetkezok: azonnali segitség
hivasa, a tanul6 biztonsadgba helyezése, a sziilok értesitése, és ha sziikséges, orvosi ellatas
biztositasa, mento értesitése.

Emellett fontos a helyzet higgadt kezelése, a tanuld megnyugtatisa és a kornyezet
megnyugtatasa is.

Részletes teenddk:
e Azonnali segitség:

o) Ha a tanuld észleli a rosszullétet, azonnal értesiti a kozelben 1évé barmely
nevel6t
o Ha a tanul¢ allapota stulyos, azonnal ment6t (112) kell hivni.
o A rosszul 1év6 tanuld nem maradhat feliigyelet nélkiil egyetlen pillanatra sem
o Hanyas esetén a tanuldt oldalra kell forditani
e Biztonsagba helyezés:
o Ha a tanul6 eszméleténél van, de rosszul érzi magat, segitsiink neki leiilni vagy
lefekiidni egy csendes, nyugodt helyre.
o Biztositsunk neki friss levegot.
o Ha sziikséges, takarjuk be egy takardval vagy puldverrel.
e Sziilok, vezetOk értesitése:
o Azonnal értesiteni kell a tanulo sziileit vagy gondviseldit, illetve az illetékes
igazgatohelyettest
o Az értesitéskor meg kell adni nekik a pontos helyszint és a tanulo6 allapotat.
e Orvosi ellatas:
o Ha a tanul6 allapota nem javul, vagy sulyosnak tiinik, ment6t kell hivni.
o A mentdiranyito utasitasait pontosan kdvetni kell.
e Nyugtatas:
o Besz¢€ljiink a tanulohoz megnyugtaté hangon, és probaljuk megnyugtatni.
o Mondjuk el neki, hogy minden rendben lesz, és hogy segitiink neki.
o Keriiljiik a panikot és a tilzott izgalmat.
e Kornyezet megnyugtatasa:
o Ha a tobbi tanulo is latja a rosszullétet, nyugtassuk meg Oket is, és magyarazzuk
el, hogy nincs ok a panikra.
o Tartsunk rendet és csendet a helyszinen.

14.2 Diabétesszel él6, valamint fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt tanuldk egészségének megdrzésével kapcsolatos intézményi
el6irdsok, rendelkezések

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazath allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozéassal egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert
a tanul6d mindig tartsa maganal.

Az iskolai beiratkozas idOpontjaban, illetve minden tanév elsd sziiloi értekezletén a sziilok egy
adatlapon jelzik, ha gyermekiik diabétesszel ¢l vagy sulyos allergiaval érintett.
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Ezt kovetden az érintett sziilokkel az osztalyfonok, valamint az osztalyfoknak megfeleld
igazgatohelyettes egyeztet a sziikséges teendOkrdl, a probléma esetén sziikséges eljarasrol,
melyet irdsba foglalnak. A gyermekkel kapcsolatos eljarast valamennyi, a gyermekkel
foglalkoz6 pedagdgus szamara elérhetévé kell tenni és meg kell ismertetni.

Ha injekcio, gyogyszer sziikséges probléma esetén ennek megfeleld tarolasardl az
igazgatohelyettes gondoskodik oly modon, hogy sziikség esetén barmely, a gyermek
feliigyeletével megbizott neveld hozzaférjen ahhoz.

Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 tanuld részére abban
az iddtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja:

e avércukorszint sziikkség szerinti mérését,

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadésat.

Olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond
utjan biztositja.

15 Unnepélyek, megemlékezések rendje, valamint a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola jelképe, logoja:

Az iskola névadoja, emléknapja: minden év oktdber 12.

15.1 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé  jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavetdleges iddpontjanak megjeldlésevel az alabbi tablazat tartalmazza.
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Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az iinnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezés neve ) i

szeptember 1-jét megel6z6

Tanévnyit6 linnepély napok valamelyike

Aradi Vértanuk oktober

Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének és a

Magyar Koztarsasag kikialtasanak évforduloja oktober
Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharc o
. e Sy marcius
évfordulgja alkalmabol
A Nemzeti Osszetartozas Napja .
junius
Ballagas és tanévzar6 tinnepély junius

15.2 Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak, illetve tanuldjanak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
e meglrzése, illetve
e novelése.

A hagyomdanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:
e iinnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis versenyek,
e sportversenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e —
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e az intézmény tanuloit,
e a felnétt foglalkoztatottakat,
e a sziiloket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idOpontjat az alabbi tablazat tartalmazza.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelképének hasznalataval (zaszlo, jelvény),

e tanuldinak, feln6tt foglalkoztatottjainak tinnepi viseletével (fekete szoknya vagy
nadrag, fehér bluz, illetve ing),

crer

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az wjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
IS.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények:

A rendezvénnyel AN A
A rendezvény neve - ny (hozzavetdleges)
érintettek kore - n .
idépontja
Hevesy- nap 1-8. évfolyam ,
Halloween, 4-8. évfolyam oktGber
_ Mikulds- nap. 1-8. évfolyam
Karacsonyi rendezvények . december
S 4-8. évfolyam
Idegen nyelvi karacsony
Farsangi bal 1-8. évfolyam februar
Kornyezetvédelemmel kapcsolatos vilagnap 1-8. évfolyam az adott napon
Anyak napja 1-8. évfolyam majus
Gyermeknap 1-8. évfolyam majus/junius

16 Elektronikus Uton elBallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
és kezelési rendje

Az intézményben az aldbbi elektronikus tuton eldallitott papiralaput nyomtatvanyokat
hasznaljuk:

a tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
torzslapok,

hatarozatok
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16.1 Az elektronikus Uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval, datummal és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézmény vezetdje felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézmény vezetdjének kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A sziikség esetén a KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése kinyomtatott
elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

e Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbo6l all.

Ez esetben a hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat. Ez a dokumentum
folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran elektronikusan torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilOk értesitését és egyéb, a nevelok munkajat segitd informacidkat.

A tarolt adatok koziil a tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni
az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis napld altal generédlt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval €és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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16.2 Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézmény vezetdje altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

16.3 Elektronikus alairasra vonatkozd szabalyok

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok elektronikus alairasara
egyel6re nincs lehetdsége az intézménynek.

17 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idGkeretei

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

napkozi otthon,

tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkdri foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztatod foglalkozasok,

egyeni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkozasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

17.1 A napkozi otthon és a tanulészoba mikddésére vonatkozd altalanos
szabalyok

A napkozi otthonban és a tanul6szoban val6 részvétel minden tanuld szdmara kotelezd 16:00
oraig. A részvétel alol a sziild irasos kérésére az intézmény vezetdje adhat mentességet.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltdvozasra az intézmény vezetdje vagy helyettesei adhatnak engedélyt.
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17.2 A tobbi, egyéb (tandran kivili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozédsok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola vezet6je adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport ¢€s
kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mitkodik.

18 Feln6ttoktatas formai

Intézménytlinkben nem folyik felndtt oktatas.

19 Iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol sportkori
foglalkozasokat tart a Pedagdgiai Program helyi tantervében meghatarozott idkeretben. A
sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola
testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsOoktatasi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
orainak teljesitésébe az azon résztvevd tanulok esetében beszamithato.
19.1 Az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkor munkdjat segit testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.
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Az iskolai sportkdr munkdjat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megéllapodas alapjan — az iskolaban miik6do
didksport egyesiilet is ellathatja.

20 Egyéb rendelkezések

20.1 Tiltott politikai tevékenység

Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek miitkddése:
e part
e politikai céli mozgalom
e parthoz kotodo szervezet

Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotddd politikai céli tevékenység
folytatasa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.

Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztds lebonyolitdsdnak idejére, a
valasztasi eljarasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - szavazdhelyiségként igénybe
vehetdk. Az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

20.2 Tiltott reklamtevékenység

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozd jogszabaly értelmében

ez alol kivételt képez az alabbi témakkal 6sszefiiggd, tevékenységek, események megjelenitése:
o cgészséges ¢letmoddra nevelés

koérnyezetvédelem

kozéleti

kulturalis

oktatasi

Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifliggesztést megeldzden
minden esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatojaval. A falijsagra csak az igazgato
engedélyével fliggeszthetd ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabldval, iskolat képviseld kiadvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentald kiadvany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése elott, kiadasa
pedig csak az igazgatd engedélyével torténhet.

20.4 Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatdsi dijakon (fenntarto
altal megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezd alapfeladatok
ellatasaért ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében
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igénybe vehetd szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsé jogi személy
végezhet, ebben az esetben pedig vildgos tajékoztatast kell nydjtani a szolgaltatast igénybe
vevok részére a szolgaltato kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérol.
Az intézményben miikddd, nem kotelezd szolgaltatdsokért pénzt csak szamla vagy nyugta
ellenében lehet atvenni.

Az osztalyok sziiléi kozossége dont arrdl, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefliggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziilé sem kotelezhetd. A
tanitasi orak ideje alatt megvalosuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességétdl fliggetleniil biztositani kell. Az o0sztalypénz beszedésével és
kezelésével pedagogus nem bizhatdé meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekre vonatkozd nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas
kezdeményezésére az iskola igazgatoja, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kovetden.

A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalds:

o sziikségességért, indokoltsagaért,

e megfeleld idében valo kezdeményezéséeért,

e szakmai tartalmaért és megalapozottsagaért,

o az clokészitése sordn, az azt megel6zO eljarasban a szervezeti egység szakmai
érdekeinek érvényesitéséért,

e a jogszabalyban és a fenntartd szabalyzataiban eldirt kovetelmények betartasaért és
betartatasaért (pl. koztartozdsmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozo
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellatasara, a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéseert, elozetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerz6dd  felek
felkutatasaért).

Kotelezettségvallalasi jog:

Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankertileti igazgato és az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalds folyamatdban résztvevd alkalmazottakra is szigortan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai, utasitdsai €és a pontos,
megbizhatdo munkavégzés, a vezetds€g munkdjdnak segitése. A tudomdsukra jutott
informaciokrol azonnali tdjékoztatasi kotelezettségiik van az intézmény vezetdsége felé.
Probléma esetén az intézmény vezetdsége azonnal tijékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontot.
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21 Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Kelt: Tura, 2026. 03. 09

Ph.
igazgato

A neveldtestiilet 2026. 03. 30. napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadta.

Kelt: 2026. 04. 29.

pedagogus

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskolai diakonkormanyzat 2026. 04. 29. napjan
tartott ilésén véleményezte.

Kelt: 2026. 04. 29.

DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a sziil6i kozosség 2026. 04. 27. napjan tartott tilésén

véleményezte.
Kelt: 2026. 04. 29.

sziil61 kozosség képviseldje
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Iktatészam:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

.................................................... (OM .......) 20.. . ......... Kkiadvanyozott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 20..

tankertileti igazgato
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2.sz.melléklet — Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
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A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos
Iskola

Adatkezelési és adatvedelmi
szabalyzata

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz melléklete

2026.
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1.1

1.3

1.4

1 Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola (a tovédbbiakban: Intézmény/Adatkezel$) koznevelési
kozfeladatai ellatasa soran elkotelezett az adatvédelmi €s adatbiztonsagi eldirasok betartasa
irant. Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a
tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor
hatalyos szabdlyain til az intézmény vezetdje kiadja jelen adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak ¢€s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1év0 személyes adatok tekintetében
a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg.
Az Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola

Székhely: 2194 Tura, Hevesy Gyorgy u. 1.
Postacim: 2194 Tura, Hevesy Gyorgy u. 1.
E-mail cim: titkarsag@tura-hevesy.hu
Telefonszam: +36-28-580-220; +36-30-253-2622
Honlap: www.hevesytura.hu

Az Intézmeény adatvédelmi tisztviseljének elérhetdségei
adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

A pedagogusok Uj €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI

rendelet),

60 / 205 oldal



mailto:adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),
A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

A szabalyzat személyi, targyi hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a)

15 b)

c)
d)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,

tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,

a kiskort tanulok térvényes képviseloire,

minden olyan személyre, aki az Intézmény haszndlataban all6 domain alatt {izemeltetett
honlapot — www.hevesytura.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes,
kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Ertelmezd rendelkezések

1.6 Jelen szabalyzat alkalmazasa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni,
a kovetkez6 kiegészitésekkel:

a)
b)

9)

h)

érintett: barmely informdci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli.

azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiillondsen
valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,Erintett”)
vonatkoz6 barmely informéacio.

érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szadmara nyujtott
egeészségligyi szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
egeészségi allapotdra vonatkozd egyedi informacidt hordoz, €s amely elsdsorban az
emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabdlyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatidrozza meg, az
adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozoé kiilonds szempontokat az unios
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
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)
K)

q)
r

B

automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden, az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szédmara torténd
hozzaférhet6ve tétele.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele.
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve,
hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint --- tagolt 4llomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld ¢€s egyértelmil kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0Ositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra,
hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a
hozz4jarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas
megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzdjarulds visszavonasat
ugyanolyan egyszerti moédon kell lehetdvé tenni, mint annak megadésat.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megelézni képes szervezési,
technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon
allapota, amelyben a kockazati tényezdket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési,
miiszaki megoldésok és intézkedések a minimalisra csokkentik.

feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union
beliili szabad dramlasanak biztositasa érdekében autondm kodzhatalmi szervként.
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2.1

2.2

2 Az adatkezelés f6bb szabalyai

Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok teljes folyamata soran az alabbi
adatvédelmi alapelveknek kell egyszerre érvényesiilnie (GDPR 5. cikk):

a)

b)

9)

Jogszeriliség, tisztességes eljaras, atlathatésag: a személyes adatok kezelését
jogszertiien é€s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdé modon kell végezni.
Az érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras
utjan gyakorolja a jogorvoslathoz val6 jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerl célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztethetd moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a
kézérdekli archivalds céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai c€lbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.
Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lennitik. Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre
vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok taroldsa olyan formaban kell, hogy
torténjen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdvé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak kozérdekli archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatéds, vagy
statisztika készitése céljabal keriilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni,
hogy biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatosag: Az Intézmény felelés az e pontban foglaltaknak valo
megfelelésért, tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések
igazolasara.

Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor €s annyiban jogszert,
amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a)
b)

az érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;

az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
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2.3

sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.
Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési tajékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja toObbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljarol €s az érintetti jogokrol.
Hozzéjarulason alapuld adatkezelés esetén az ,érintett hozzajaruldsa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabaly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzajarulasa alapjan kezel (GDPR 9. cikk).

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy blinligyi személyes adatnak nem mindsiil6 adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeld térvényben meghatarozott
feladatainak ellatdsdhoz feltétleniil sziikséges ¢és az érintett a személyes adatok
kezeléséhez kifejezetten hozz4jarult,

C) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagt
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges és
azzal aranyos.

Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme
érdekében a tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol
masolat kiadasa i1s az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoru érintett esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy (térvényes képviseld)
gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskora érintett esetén a torvényes
képviseld) altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja
és dontésérdl a kérelmet benyujtot irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén
elektronikus uton értesiti.

2.3.1 Tajékoztatds és hozzaférés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rdla, tovabba
arrol, hogy az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a
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2.4

torvényes képviseld hozzaféréshez valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek ¢és a kiskora
tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetové kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené¢ a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

2.3.2 Helyesbitéshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat
utjan torténod — kiegészitését is.

2.3.3 Tiltakozas joga

Az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az Intézmény a
személyes adatokat a megjelolt céllal 6sszefiiggésben nem megfelelden kezelné.

2.3.4 Torléshez vald jog

Az ¢rintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ré
vonatkoz6 személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje meghatarozott feltételek fennallasa
esetén, melyek soran az Intézménynek kell gondoskodnia a torolt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasardl. Az adatkezelés kapcsan az érintett (kiskora
érintett esetén a torvényes képviseld) csak akkor ¢lhet a torléshez vald jogéval, ha az Intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

2.3.5 Azarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) vald jog

Az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes
adatai kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem
keriil, hogy az Intézmény jogos indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

2.3.6 Jogorvoslathoz valé jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az
adatkezel6 az érintett személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

e kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

o lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

e tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosaghoz fordulni.

Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend
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2.4.1 Az érintettek tdjékoztatdsa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyhelyet is.

Az ¢rintett vagy a kiskora érintett torvényes képviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskort érintett torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol,
milyen jogalappal ¢és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok
gyakorlasara iranyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus tton, a titkarsag@tura-
hevesy.hu e-mail cimen nytjthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskort érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban
nem 4ll6 személy szdmadra, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérol és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az igazgato — sziikség esetén az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatat kikérve — indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatol szamitott 1 honapon beliil
beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hatarid6 indokolt
esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithatd. A hatdridé meghosszabbitasardl az Intézmény
a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil
tajékoztatja a kérelmezo6t. Ha a kérelmezd elektronikus uton nytjtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetéség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmezd azt
masként kéri.

Az Intézmény koteles gondoskodni arr6l, hogy az érintetti joggyakorlds sordn benyujtott
kérelmek — sziikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgato - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasat kovetéen haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliill megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az
Intézmény koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszlintetni €s az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.

3 Az Intézményben nyilvantartott adatok kdre

Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatasa céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhet.

Minden érintett, illetve kiskora érintett esetén torvényes képviseldje, akinek személyes adatat
az Intézmény kezeli, kdteles a személyes adataiban kdvetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni
az Intézmény felé, akar szoban, akdr irasban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.
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Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
oktatasi-nevelési célbol, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol valamint iskola - egészségligyi
célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.

A tanulmanyi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozé adatok:

3.1
Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozoan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott

személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgdlo okmany megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

C) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen id6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgéltatésait,
d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszdma,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszagos mérés-¢értékelés adatai,
)] azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9.§ (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

1) azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, €s milyen
iddtartamban.
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Az Intézmény tanulményi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢€s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelés informacios rendszerében (KIR) rogzitendo tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1 . szdmi mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuloi
adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelés informacids rendszerében rogzitenie:

A tanul6i nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-
e, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés

esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

9) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

)} évfolyamat,

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

k) annak tényét és idOtartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény szerinti tanoda
szolgaltatasait,

) melyik évfolyamon, mely orszadgban vett részt kiilf61di tanulmanytton,

m) annak tényét €s idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kovetelményeket.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt, illetve diabétesszel élo
overmekek, tanulok adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megOrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egeészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlleg,
vagy a diagnézis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt,
nagykoru tanuld esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulodt terheli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott tovabbi kotelezettségei keretében a
overmek, tanulo kovetkezo adatait tartja nvilvan:

a) tanul6i hidnyzéas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
iddtartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egeészségligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,
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b) tanuloval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés,
C) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A diakigazolvanvok kiadasaval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
didkigazolvany elkészitésérdl az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl
szo0lo 2014. LXXXIII. ¢évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsato
gondoskodik. A didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK mikodtetdje
a didkigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmezd
természetes személyazonositod adatait és lakcimét; valamint a kértya kézbesitéséhez sziikséges
adatokat.

A didkigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartézkodasi
helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a
sziil6 alairasat.
A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, oktatasi azonositd szamat, az iskola
nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatdk.

A tanuldi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazd informatikai alapt
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanuldk egészségi allapotdnak nyomon kovetése céljabol a Magyar Didksport
Szovetség mitkodteti.

A NETFIT — mérési azonositd alkalmazdsaval — a tanuld kovetkezd személyes adatait
tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

Q) az iskola feladatellatési helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az elsd adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulot érintd eredményeit a tanulo és a sziild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kdznevelési
dolgozdk adatai

A munkaltatdo a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llotél olyan, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy
személyes adat kozlését kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Iétesitése, teljesitése, megszlinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény
érvényesitése szempontjabol sziikséges, €s ennek érdekében kozokirat vagy teljes
bizonyito erejii maganokirat bemutatasat kovetelheti.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvdntartas).

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy
blinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant
vagy a betoltott munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkdltatd6 megnevezése, a
kéznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljardsdban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbdl adatokat 4tvenni:

- a koznevelésben foglalkoztatott,

- a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

- a huménpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv
e feladattal megbizott munkatdrsa feladatkorén beliil,

- a fenntarto,

- a rd vonatkozo6 jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
munkaltatéi  intézkedések és  jognyilatkozatok  elOkészitésének  és
meghozataldnak biztositasa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd
jogok gyakorlasanak ¢€s kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzéatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig
korlatozni kell. A korlatozas ald esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken til — més miivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Otven éves
hatéridd lejarta napjén tordlni kell.
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3.3

3.4

. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazé
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartassal nem kapcsolja 6ssze.

J Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

J Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltéré hataridot
nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t €vig 6rzi és kezeli.

Az Intézmeényben foglalkoztatott draaddk adatai

Az Nkt. értelmében az draadd megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.

A Puétv. alapjan az Intézmény az 6raadok:

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f)  oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az 6raadokrol nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az 6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
Mmegsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi €s kezeli.

. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
rendelet alapjan a véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo
kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a
tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
C) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat
kizarolag a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezel6k és az értékelt személy
ismerhetik meg.
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3.5

3.6

3.7

Honlap-latogatashoz kapcsolodd adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.hevesytura.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznalata
soran automatikusan nem keriilnek felhasznaloi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény
a honlap hasznalata soran nem gyiijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés
kozben keletkez6 adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltet6-je végzi. A
honlap egyes részeinek letdltésekor bizonyos esetben kisméreti adatfajlok (un. cookie-k, siitik)
helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak
mukodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznélataval
Osszefliggésben a latogato egyes adatainak gytijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon
kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil
meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, illetve
a bedllitas egyes 1épései minden bongészo esetén megtalalhatdak a beallitasok kozott.

Az Intézmény honlapja a milkédése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez
videdmegosztd platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon 1étre
a videdmegoszto platformmal, amelynek soran adattovabbitas is torténik. Az adatgyiijtés korére
¢s céljara, az adatok tovabbi feldolgozésara és felhaszndldsara, a latogatok személyes adatainak
védelmére iranyulo jogaira és bedllitdsaira vonatkozo informacidk a videdmegosztod platform
adatvédelmi nyilatkozataban talalhatéak meg.

Az Intézmény honlapja ezen til hasznalhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitédnak az
adott online alkalmazés szervereire. Az adatgylijtés korére és céljara, az adatok tovabbi
feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyulo jogaira
¢s bedllitasaira vonatkoz6 informacidok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozatdban
talalhat6ak meg.

. Adatok beszerzése hatdsagtdl vagy mas szervtdl

Az Nkt. rendelkezik arr6l az esetrdl, ha a sziild, értesitendé hozzatartozo vagy mas, a csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az
Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladdtdmogatasi ligyben eljaro
hatdsagtol is beszerezheti.

Ezen kivill az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus €s kdzponti szolgaltatasok utjan.

. Hozzajarulason alapuld adatkezelés

Az Intézmény milkddése soran az Intézmény altal mikodtetett szakkordk, sportkorok és az
osztalyok, csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatairdl
nyilvantartds készitésére (utaslista, muzeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgéltatasokban
részesiilés tényérol atvételi lista stb.), fotddokumentacio készitésére, kép-, és hangfelvétel
készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmasa,
hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziildjének vagy torvényes képviseldjének neve,
telefonos ¢és elektronikus elérhetdsége.
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Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok
ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének
jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes
képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 €v alatti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal
bir6 sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal
bird sziild, torvényes képviseld és a gyermek egylittesen €s egybehangzdéan jogosult a
hozz4ajaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziiloi feliigyeleti jogot
gyakorld sziild jogosult nyilatkozatot tenni, € vonatkozasban az Intézmény a sziilo(k) erre
vonatkozd nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel
rendelkez6 hatdsag (gyamhatdsag, birosag) feladata.

Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az
Intézmény a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény
nagykoru tanuldja vagy kiskora tanuld esetén a torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti
jogot gyakorld sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal
készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld
szilil6) és/vagy (nagykoru tanuld esetén) a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell
jelezni az igazgatd szamara.
Az Intézményben megrendezésre keriilé programok, események jellegétdl fiiggden,
illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoloddan sor keriilhet kiilonleges
adatok kezelésére is, igy kiillonosen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia,
rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas),
étkezési szokasokra vonatkozd adat kezelésére is, ebben az esetben is sziikséges a tanulo
torvényes képviseldjének hozzajaruldsa, avagy nagykora tanuld esetén a sajat nevében
tett nyilatkozatra.
A tanulok, sziildk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢€s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:
a) a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
b)  adidkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo6 adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,
c)  arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozo6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az
elsd sziiloi értekezleten, valamint az elektronikus napld tjan tdjékoztatja, hogy amennyiben
a fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt aladirasukkal kell
megerdsiteniiik. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez
valo hozzdjaruldsanak visszavondsat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat €s a sziiléket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabalyzata.
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Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzéjarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az
Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezheti az
igazgatd szamara.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1  Altaldnos szabdlyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:

o az egyes, a foglalkoztatdshoz kot6d0 juttatisok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol;

. az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében;

. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonosités

érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartés részére torténd megkiildése céljabol;
. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
J statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabalyban meghatirozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény
kezelésében ¢€s tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje
jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd
— allamaba iranyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabélyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba irdnyul, ugy az
Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabdlyban meghatarozott
feltételei, megfeleld garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

4.2  Atanuldi adatok tovabbitasa

Altalanos szabalyok:

A tanuloi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiliggd igazgatasi tevékenységet
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végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

o A gyermek, a tanuld

a)  sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabbd a gyermek, tanuld specialis
koznevelési ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi
diagndzisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények
¢s az egészségligyi szakellatd kozott,

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

c)  magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d)  didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuloi adatok tovabbitasa a szilok részére:

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hidnydban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatoak azon
sziilonek, akinek a birosadg a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti
jogéat korlatozta vagy megvonta.

Tanuloi adatok tovabbitasa a KIR nyilvantartasaba:

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal —az Intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja
az Onytv. rendelkezései szerint.

Tanuloi adatok tovabbitasa a tankonyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban
meghatéarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli
meg. A konyvtarellatd szdmara az Intézmény a tankOnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) a tanulo6 neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

C) a tanul¢ iskoldjanak neve, OM azonositoja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,

f) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal

vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény 4atadja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az el6bbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
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kizar6lag a tankonyvjegyzékben meghatdrozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald
jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felel@sségi szabalyok (Intézmeényi eljarasrend)

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozd foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatdrozasa

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak felelések:

. az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

. a tudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és jogszabalyokban foglaltak
szerinti kezeléséért,

o illetve kotelesek az adatokat gy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara,

birtokdba ne kertilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartdsaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatd a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat,
valamint az iskolatitkart hatalmazhatja meg.

Az igazgat6 feladatai:

. a tanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

° a tanul6i, oOraaddi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres
ellendrzése,

J a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak,

o az adatrogzitések felligyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez valo
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

. az adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése
és értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

. az adatkezelésrol sz616 tajekoztatds megadasanak biztositasa,

. az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa,

o adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

o az adatkezelési szabalyzatot érinté mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és
a modositasok atvezetése, a szabalyzat hatalyositasa,

. kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érint6 kérdésben,

J a  teljesitményértékelésben  érintett  vezetd  beosztasi  foglalkoztatottak

teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn az igazgatd felhatalmazésa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:
J a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek az Intézményben
megvaldsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;
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. felelosek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az d6raaddk adatainak kezeléséért,

tovabbitasaért;

o feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, az esetlegesen felmeriild
problémak kezelése;

o kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érintd kérdésben,

J a teljesitményértékelésben érintett pedagéogusok teljesitményértékelésére vonatkozod

adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az iskolatitkar feladatai:

o ellatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettesei megbizzak, illetve amely feladatokat a
munkakdri leirasaban meghatarozottak szerint kotelessége ellatni.

Az osztalyfonokok feladatai:

o a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli
az osztalyaba tartoz6 tanulok személyes adatait, a tanuldk sziileinek/torvényes
képviseldinek személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

o ellatja a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat az érintett osztalyon beliil,

. gondoskodik a tanuldt érintd adatok sziild részére torténd, jogszabalyban
meghatarozottak szerinti tovabbitasardl, a tajékoztatasrol,

o a tanuloi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
feleldsnek.

Az Intézményben megvaldsulo tanuloi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) valésul meg, amelyben az igazgatdo engedélye alapjan kiilonbozd szintii
jogosultsagok kertilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozza a tanulmanyi rendszerben, illetve ki milyen adatot modosithat. A tanulmanyi rendszer
el6irasai €s az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok kezelésére és védelmére
vonatkoz6 informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2  Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgatdé az Intézményben végzett adatkezelési
tevékenységekrdl koteles nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfeleld garancidk leirdsa,

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,
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9) a GDPR 32. cikk (I) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

5.3 Titoktartasi kdtelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuloval, sziildvel valod
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulo és a sziild kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A kiskoru tanul6 sziil¢jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén beliil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet
tagjainak egymdskozti, a tanulo érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat kozvetlentil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az 6raadok
személyi adatait kizardlag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott
modon Kkezelhetik, tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén kdvetendd
eljarasrend

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozéasa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely a

tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes

megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének
feltarasaval)
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Az els6 teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek
jogaira €s szabadsagaira milyen kockéazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség €s rendelkezésre
allas szempontjabal.

Az incidens azonositasat kovetden haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselot és
a fenntartot a torténtekrol, illetéleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informaciot és
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6l10, az adatvédelmi tisztviseldnek szol6 tdjékoztatasban:

o ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢s hozzavetdleges szamat;

. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdél eredd, valosziniisitheté kovetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerli az adatvédelmi tisztvisel6t folyamatosan tajékoztatni €s
sziikség esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockézatelemzeés

Kockézatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valdszinlisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

o kezelni kell az incidens hatasait és

. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kitelezettség keletkezett-e.

Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az ¢érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

C) az orszagos meérések soran hasznalt mérési azonositdé harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes

adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapulo
kedvezményhez sziikséges;
f) a gyermek, a tanuld el0menetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos

nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil
harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra,
s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Téjekoztatasi kotelezettség

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockézattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tjékoztatja az érintettet/€rintetteket az adatvédelmi incidensrol. A tdjékoztatasban vilagosan €s
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.

Az érintettet/érintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

79/ 205 oldal




a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa
-, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;

C) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelentési kdtelezettség

Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezelé indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésobb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens
a tudomasara jutott, koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockdazattal a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve. Az illetékes feliigyeleti hatdosdg Magyarorszagon a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatosag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata
megtenni, ezért az Intézmény igazgatoja, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes a bejelentésre
rendelkezésre allo 72 oras hataridon beliil minden segitséget €s informaciot kteles megadni az
adatvédelmi tisztviselonek az incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara
szolgalo6 indokokat is.

5. Nyilvantartasi kitelezettség

Az adatkezeld koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a
nyilvantartasban az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket, annak hatdsait és az
orvoslasara tett intézkedéseket.

7.  Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

2. Az adatok biztonsagat szolgédld intézkedések meghatirozasakor és alkalmazéasakor
tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét
biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

3. Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az
informatikai szolgéltatdsok nyujtdsa soran alkalmazott elektronikus eszkzok
iizemeltetése vonatkozasaban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak
szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre 4allas), az adatok hitelessége és hitelesitése
biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint
az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

4, Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
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10.

11.

12.

13.

személyes adatokat bizalmasan kezelni (titoktartasi kotelezettség).

A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy
az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak,
illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapon tarolt iratokban talalhat6 személyes adatok kezelése soran is biztositania
kell az Intézménynek az adatvédelemre vonatkozod szabalyok maradéktalan
érvényesiilését.

Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett
szamitogépekhez vald hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapesolodo jelszoval
védett. Minden szolgéltatas, program ¢€s adat elérése csak a fenti moédon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek ¢és nehezen
visszafejthetonek kell lennie. A felhasznalot a jelsz6 megvaltoztatasara rendszeres
1dokozonként fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszélitasra sem torténik meg
a felhasznaloi jelszo megvaltoztatisa, abban az esetben a rendszerbe valo belépés
automatikusan megsziinik a felhaszndl6 szamara. A kitiltas utan a rendszerbe val6 tjboli
csatlakozas kizarolag az igazgatd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az
ennek kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a
felhasznal6 felelosséggel tartozik.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien
ki kell dertilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szdmitogépek szabdlyos haszndlatit az Intézmény
rendszergazdai feladatokat ellato foglalkoztatottja ellenérzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasdval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkdzokkel gyiijtott informaciok csak
az informatikai rendszer miikodésének javitasara, a rendellenes hasznélat kisziirésére, a
szabalysért0  magatartds  felderitésére  hasznalhatok. Egyéb  célra  vald
informéaciogytijtésre vagy felhasznalasra kizardlag az igazgatd adhat irdsban utasitést.
Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalar6l nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyeld és -irtd alkalmazésok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, a
rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni a veszély elharitasa
érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanulok altal haszndlt illetve hozzaférhetd, internet-
hozzaféréssel rendelkezé szamitogépeket a kiskorti felhasznalok védelmét lehetdvé
tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi
szoftver) kell ellatni.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak 2. szamu
mellékletét képezi.

Jelen szabdalyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben
is hozzaférhetdveé kell tenni, a sziilok, szerzddéses partnerek részére igény esetén meg
kell kiildeni, at kell adni.

Jelen szabalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentGs
valtozasa, az Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekdvetkezd jelentds
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valtozas esetén soron kiviil, egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

Jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

Az Intézmény allomanyaba Wjonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik
munkakdriiknél fogva személyes adatokat kezelnek, az dllomanyba vételt koveté harom
munkanapon beliil adatvédelmi oktatdsban kell részesiteni és résziikre a sziikséges
jogszabalyokat, bels6 normékat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.
Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziiléi szervezetet és
a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Tura, 2026. 03. 09.

Berente-Hodos Eszter
igazgatd

Nyilatkozat

Az iskola Sziiloi Munkakozossége, illetve az iskolai diakonkormdanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tura, 2026. 04. 29.

a sziiloi munkakozosség elnoke a diakénkormanyzat vezetoje

82 /205 oldal




3.8z

melléklet - Munkakori leirdasok mintai

3.1 Igazgatohelyettes munkakori 1Irdsa ........ccvevviiiiiiiiiiiii 83
3.2 Tanar Munkakori LRITASA ........eivieiiiiiiieiie et 88
3.3 Tanitd Munkakori [ETrASa .......ccvieiuiiiiiiiie it 94
3.4 Iskolatitkdr munkakori 1€IrASa .....c.eeiviiiiiiiiiiiiese s 100
3.5 Pedagobgiai asszisztens munkakori 1€1raSa ......ocvvveiivieiiiieiiiiin e 105
3.6 Iskolapszichologus munkakori I€TraSa.......cvveiivieiiiiiiiii i 110
3.7  Portés-takaritd munkakori 1€1raSa .........ccveiviiiiiiiiiic e
3.8 Takaritd munkakori I€Irasa........oovviiiiiiiiiiieiee s
3.9  Karbantartd munkakori [€IrASa .........eeiviiiiiiiiiiec e
3.10  MEGBIZOLEVEL MINTA......cociiiiiiiiiiineinsinsssssssssssssss s
3.11  MEGBIZOLEVEL MINTA......cooiiiiiimiiieneernsesnsesnesssssssesssssassssssessesssesssnes
3.12  MEGBIZOLEVEL MINTA......cooitiiiiiieineernsesnsisnssssssssssasssassssssssssssssasesees
3.1 Igazgatdohelyettes munkakori leirasa

Munkavallal6 neve

Beosztas

igazgatohelyettes

Vezet6i megbizas ideje

Megbizasi és munkaltatoi jogkor

a fenntarto képviseletében a Dunakeszi

gyakorloja Tankeriileti Kozpont igazgatoja
A delegalt munkaltatoi jogkor gyakorloja | igazgatd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje igazgatd

A pedagogusok uj életpdlydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 73.§5 (15) bekezdésben Kapott
felhatalmazas alapjan a kinevezése Szerinti munkakor mellett vezeté beosztasra torténd,
iktatészamu megbizasahoz kapcsolodoan, az
intézményi SzMSz-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetéi beosztashoz kapcsolddo

feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:




Altaldanos adatok

A beosztas célja: Az igazgatd munkdjanak tdmogatasa, a neveld-oktatdé munka operativ
szervezeési, irdnyitasi, ellendrzési feladatainak koordindldsa a vezetdi munkamegosztasban
rogzitett modon, az igazgatd kozvetlen munkatirsaként részvétel az intézményi stratégia
koncepcidjanak kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a célok megvalositasaban ¢s a
végrehajtas ellendrzésében, az igazgatod tavollétében az SzZMSz-ben rogzitett helyettesitési
feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartoja Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
Munkavégzés helye Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
telephelyei

Az intézmény szervezetében elfoglalt helye |igazgatohelyettes

Munkarendje kotetlen

Munkaideje 40 6ra/hét

A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. §

(4) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesének a heti teljes
munkaidének az Paétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
megtartando tanorain vagy foglalkozasain tal, a vezet6i feladatok ellatasara szolgalo idében
latja el a vezet6i beosztassal kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartando heti 6raszdma (jogszabaly szerint):
A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tanorainak, foglalkozasainak
szama az altala az intézményben tanitott tantargynak —a miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az
adott intézményre és vezetdre meghatarozott heti tandrak, foglalkozasok szama.

Helyettesitése az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfeleléen

A vezetdi megbizasra tekintettel
kinevezésének modositasa, valamint a Puétv.
102.5 (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi
dij megéllapitdsa targyaban intézkedni a
Dunakeszi Tankeriileti Kozpont tankertileti
igazgatdja jogosult. A Puétv. 39.§ (3)
bekezdése értelmében a vezetéi megbizéssal
jar6 megbizasi dijat a kinevezési okmanya
tartalmazza, mely a havi illetményével egyiitt
kertil kifizetésre.

Megbizassal jaro dijazas
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Vezetdi és pedagogiai tevékenységével kiemelten segiti az also/felsé tagozat nevel6-
oktatd munkajat.

Félévente legalabb egyszer munkameghbeszélést folytat az iskola alkalmazasaban allo
tanarokkal, a munkahelyi 1égkor és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.
Beosztja a pedagogusok helyettesitését.

Az oralatogatési terv alapjan latogatja a tanitasi orakat.

Koordinalja, timogatja a munkakozdsségek tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az orszagos tanulmanyi versenyek versenyfelhivasait. Koordinalja
a munkakozosség-vezetoknek és a szaktanaroknak a nevezéssel és a versenyzok
felkészitésével, valamint a versenyeken valo részvétellel kapcsolatos tevékenységét.
Felelés az iskolai szintli tanulmanyi versenynaptar Osszeallitasaért, versenyek
zavartalan lebonyolitasaért.

A jogszabalyokban el6irt idoben tajékoztatja a sziiloket, tanulokat, majd felméri az
igényeket a valaszthaté tantargyakkal ¢és az egyéb tandrai tevékenységekkel
kapcsolatban.

Hatarid6re Osszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.

Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalas utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a vétséget
elkovetd diak tigyében.

Segiti a leltarfeleldst a leltarozasi munkajanak megszervezésében.

Segiti a tanulokat érintd egészségiigyi ellatast.

T4ajékoztatja a tantestiiletet a taniigyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.
Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekr6l az érintetteket,
gondoskodik a hatarid6k betartasarol.

Kiilonleges felelésségek

Teljes felel0sséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatét — az SZMSZ helyettesitési
rendjének megfeleléen — tavolléte esetén a halasztast nem tird iigyekben. Minden
intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

Felel6s az iskolai statisztikak elkészitéséért és a beérkezési hataridé pontos betartasaért.
Megszervezi a pot- és osztalyozovizsgak rendjét, ellendrzi a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracié pontos lebonyolitasat.

Felelds az also/felsd tagozat taniligyigazgatasi ligyviteléért

Havonta ellenérzi a naplokat, tapasztalatait kozli az igazgatoval.

Elkésziti, és naprakészen tartja az iskola tovabbképzési programjat és a beiskolazasi
tervét, valamint nyilvantartast vezet az ezzel kapcsolatos tényekrdl és feladatokrol.
Koordinalja és feliigyeli az iskola tanuldinak tovabbtanulassal kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az
iskola miikddéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, tajékoztatok
kidolgozasaban.

Tervezés
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Osszeallitja az oralatogatasi tervet és egyezteti azt az igazgatoval.

Felméri az iskola oktatasi eszkozigényét.

Tervezi a nevelési értekezletek tematikajat, sziil6i értekezletek elétt tajékoztatja az
osztalyfonokoket az egész iskolat érintd kérdésekral.

Tajékozodik a tovabbképzések lehetdségeirdl, informalja kollégait ezekrdl, tervezi és
szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

Bizalmas informaciok

Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokaba keriilt bizalmas és hivatali titkoknak
mingsiilé informaciokat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki
ezeket.

Az iskola ¢letével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igényld
informdaciot haladéktalanul az igazgat6 tudomasara hozza.

Ellenorzés

Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktanarok pedagdgiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatair6l beszdmol az igazgatonak.

Feluigyeli és ellendrzi az iskola értékelési és belso ellendrzési rendszerét.

Feluigyeli az iskola tankonyvrendelési rendszerét.

Ellenérzi az iskola tigyeleti rendszerének miikodését.

Ellenérzi a pedagdgusok Helyi tanterv (tanmenet) szerinti haladasat a tananyagban.
Ellenérzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Kapcsolatok

Az igazgatohelyettes kdzvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkakozosségek vezetdivel, a pedagogusokkal.
Kapcsolatot tart a Sziiloi Ko6zosséggel és a Didkonkormanyzattal.

Kapcsolatot tart a Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kotelezettségek

Elvéras vele szemben az 6nalld6 munkavégzés képessége, a kezdeményezdkészség és az
innovéacios hajlam, az alapossag és a pontossag.

Fegyelmi felel6sséggel tartozik a kompetencia korébe tartozd intézkedések
torvényességéért, az érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Munkakoriilmények

Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagdgiai Programja valamint
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan végzi.

Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.

Egészségiigyi feltételek
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e Koteles a jogszabalyoknak megfelelé rend szerint munka-alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni.

A vezetdi beosztasra sz6l6 megbizdshoz kapcsolodd feladatleirds a vezetdi megbizas
hatalyba Iépésének napjatol a megbizas megsziinéséig érvényes.

igazgatd

A vezetdi beosztasra sz0l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras egy példanyat a mai napon
atvettem. A leirdsban foglaltakat megismertem tudomdsul vettem és magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasdval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tura,20............ooi

igazgatohelyettes

Kaptak: munkavallalo; személyi anyag
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3.2 Tanar munkakori leirasa

Munkavallalo neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi

védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatoszamti  kinevezéshez kapcsolodoan munkakori

feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Tanar (FEOR szam: 2431)

Munkakor célja

A nemzeti koznevelésrol sz616 térvényben eldirtak alapjan az alapfoka nevelés 8. évfolyamaig
az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa, szakos tantargyainak szakszerti és
haté¢kony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld
kovetelmények tamasztidsa, a tanuld fejlodését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez
igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SzZMSzZ
szerint.

Munkakor betoltésére jogosito | tanar
végzettség megnevezése

Munkavégzés helye A Turai Hevesy Gyorgy Altaldnos Iskola
telephelyei.
Munkaltatoé neve, székhelye Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

A munkaltato6i jogok gyakorléja a fenntartdé képviseletében a Dunakeszi
Tankertileti K6zpont igazgatoja
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Munkarendje Részben kotetlen.

Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje
a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét utolso6
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében

hétfétol péntekig —tart.

Munkaideje
Teljes munkaidé 20/30/40 o6ra
Kotott munkaidd 16/24/32 o6ra

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé | 12/18/24 éra

Beosztas szerinti napi munkaideje

A nevelés-oktatassal lek6tott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel és azok befejezését kovetden 15 percig
kételes az intézményben tartdzkodni.

Az iskolai tanitasi id6re iranyadd napi munkaid6-beosztasat az igazgat6 allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az érarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozasain tul, a kotdtt munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatod a kotelezd bent tartdzkodas
idejére a401/2023 (VIIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos|
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a hirdet6tablan elhelyezett érarendben|
jelzett idében beoszthato.

Az orarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van|
kijelolve, ezért, ezekben az orakban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen
tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 0sszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az értekezleteken, &
munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidé feletti munkaid6-részt (szabad felhasznalasi munkaidd) maga
oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére munkahelyen torténd
munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl az
igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48 oOraval értesiti a
munkavallalot.

A munkabdl valo tavolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat]
lehetdség szerint elére értesiti. A varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa el6tt —
szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez
eljuttatja tanmeneteit. Az egy 6radt meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a
helyettesitok szdmara a tanitasi 6rakon elvégzendd tananyagrol.

Betegség utdni munkdba alldsdnak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a)
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vezetdségnek.
A munkdbdl valé tdvolmaradédsa utan - lehetdleg a munkéba 4llas napjan, igazolja
hianyzasat

Szervezetben betoltott helye pedagogus, az intézmény nevelGtestiileténekl
tagja,a ......... munkakdzosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese a munkakozosség-vezetd(k)

Felettese az igazgato,
az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az
igazgatohelyettes

Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes altal a  mindenkori

helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
taniigyi rendszerben ¢€s a tandri hirdetétablan|
megjelolve), pedagogust helyettesithet.

Az igazgatOhelyettesek tavolléte esetén az SzMSz-
ben meghatarozottak szerint torténik helyettesités
[kiirasa.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

Elkésziti (vagy adaptalja) az altala tanitott tantargyakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos
szakmai dokumentaciot: tanmeneteket, foglalkozési terveket és legkésObb az éves
eseménynaptarban  megjelolt idépontig, a munkakozosség-vezetd eldzetes
véleményezése utdn, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja.

Az éves munkaterv eldirasait betartja, kiilonos tekintettel a hataridok és a rabizott vagy
vallalt feladatok ellatasara.

A tanulok kiilonbozé kozosségét érintd programok szervezése €s megtartdsa. (pl.
osztalykirandulasok tervezése, szervezése, stb.)

A tanulodkat szobeli, irasbeli munkai, valamint tanorai aktivitasuk alapjan rendszeresen
motivalo hatassal értékeli szoban, irasban, szovegesen, illetve osztalyzattal. Naponta
ellendrzi, javitja, illetve a tanulokkal javittatja a tanuldk orai €s otthoni (héazi feladat)
munkait.

Elvégzi a munkajaval jar6 valamennyi adminisztrativ teend6t. Az elektronikus naploban
napi rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaid0 nyilvantartast, a haladasi és
értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat. A tanuldk félévi munkajat legalabb
harom érdemjeggyel lezarja. A témazaré dolgozatok megirasat egy héttel eldre irasban
jelzi az elektronikus naploban és szoban a tanuloknak.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo, -javitd-, potlo-, kiilonbozeti
vizsgakon, szintfelmérések végzésében, kozponti mérések lebonyolitasdban.

A pedagogiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a
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tanév soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanuldok
tudasat illetGen, és azt értékeli.

Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottsagait, képességeit, segiti a
tehetséges tanulok kibontakozasat, ¢és gondoskodik a lassabban haladdk
felzarkoztatasarol.

A barmilyen oknal fogva szaktargyabol lemaraddknak korrepetalasi lehetdséget
biztosit.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az
egyéni adottsagaikat figyelembe vevo nevelési-oktatasi modszereket alkalmaz.

A tehetséges tanulokat felkésziti és elkiséri a kiilonb6z0 szintli, szaktargyanak
megfeleld tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre.

Nyilt tanitasi 6rakonn aktivan részt vallal a feladatokbol. Felkérésre vagy az igazgatd
megbizasabol bemutatd orakat tart, dokumentalva hospital tanitdsi ordkon (belsd
tovabbképzés). A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Az elkészitett és jovahagyott tigyeleti beosztasnak megfeleléen folyos6d és udvari
iigyeletet lat el.

Munkavégzése soran aktivan kézremiikddik az iskola rendjének fenntartdsdban, a
tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitasdban, az épiilet (az udvar)
berendezésének, tisztasdganak ovasaban.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziil6i értekezletet és fogadoorat tart.
Sziiléi értekezleteken és iskolai szintli és egyéni fogadoordkon informalja a sziil6ket
gyermekiik elémenetelérdl, és sziikség szerint tandcsot ad.

Amennyiben osztalyfonok, osztalyat felkésziti és aktivan részt vesz az iskolai
iinnepélyeken, rendezvényeken.

A munkaja soran tapasztalt nevelési és pedagogiai problémakrol tajékoztatja kozvetlen
felettesét vagy az igazgatot, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a sziikséges
intézkedést.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tanoran kivili foglalkozasok, orakozi szlinetek, tanitas el6tti, utani és rendezvények
alatti tigyeletek).

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Esetenként egyiittmiikodik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagogussal, az iskolai védondvel,
az iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocidlis segitdvel.

Hatariddre megszerzi a kotelezd pedagdgus mindsitést. (gyakornok)

Az oktatast segitd eszkozoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Nevelo-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informdcidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait.

Anyagi karért okozott felelosség: Felelosséggel tartozik a jogviszonybol eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényben
meghatéarozott teljesitményértékelés szempontjainak.

Elvégez minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére megbizhaté osztalyfonoki,
munkak6zosség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével 0Osszefliggd feladatok ellatasara (a feladatokat
tartalmaz6 megbizolevélben).

Részt vesz a jogszabalyban el6irt kotelezd pedagogus-tovabbképzéseken ¢és
folyamatosan képzi magat.

Ismerje a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a kéznevelési torvényt
¢és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat, hazirendjét. Neveld-oktaté munkajat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi €s a munkakdzosségi munkaterv szerint késziti
el és hajtja végre. Munkdjat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatasi terv
alapjan végzi.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az allandé drizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkdzdkben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

Felel6s az egyenl6 banasmodért, etikus magatartasért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl valo késésért.

A tanitas nem megfelel6 id6ben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

A vezetoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Egyebek

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, ¢€s egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi
vizsgalaton megjelenni, €s a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovébbi foglalkoztatdsra irdanyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban. Kapcsolatot
tart az ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a
tovabbképzd intézményekkel.
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A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes.

Tura, 20,

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve ktelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatara.

Tura, 20,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak: munkavallalo; személyi anyag
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3.3 Tanitd munkakori leirasa

Munkavallalé neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallal6 biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatoszamu kinevezéshez kapcsoldédoan munkakori

feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakér pontos megnevezése Tanité (FEOR szam: 2431)

Munkakér célja
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan az alapfoka nevelés 4.

évfolyamdig (miveltségteriilet esetén 8. évfolyamig) az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak ellatasa, a tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és
kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa, a tanuld
fejlodését biztosito sokoldalu, a kdvetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv,

a pedagogiai program és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakér betoltésére jogositd végzettség tanar

megnevezése

Munkavégzés helye A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
telephelyei.

Munkaltaté neve, székhelye Dunakeszi Tankerileti Kozpont
2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

A munkaltatéi jogok gyakorléja
a fenntarto képviseletében a Dunakeszi
Tankertileti K6zpont igazgatoja
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Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje
a hét mindenkori els6 munkanapjatol a hét utolso
munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében
hétfétol péntekig —tart.

Munkaideje
Teljes munkaidé 20/30/40 o6ra
Kotott munkaidd 16/24/32 o6ra

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé | 12/18/24 éra

Beosztas szerinti napi munkaideje

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai orarendben rdgzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel és azok befejezését kdvetéen 15 percig
koteles az intézményben tartézkodni.

Az iskolai tanitasi idore iranyado napi munkaid6-beosztasat az igazgato allapitja meg az
orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Az 6rarendben meghatarozott tanitasi ordin, foglalkozasain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartézkodas
idejére a 401/2023 (VIII.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos|
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a hirdetdtablan elhelyezett 6rarendben|
jelzett id6ben beoszthato.

Az o6rarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van|
kijelolve, ezért, ezekben az orakban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen
tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Gsszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az értekezleteken,
munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidé feletti munkaid6-részt (szabad felhasznalasi munkaidd) maga
oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tanorai €s egyéb foglalkozasok elrendelése €rinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd
munkaveégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességeérdl az
igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legaldbb 48 oraval értesiti a)
munkavallalot.

A munkébol val6 tavolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat]
lehetdség szerint eldre értesiti. A varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt
szakszerli helyettesitésének megszervezése érdekében - az igazgatOhelyetteshez
eljuttatja tanmeneteit. Az egy orat meghaladd hidnyzéasa esetén feljegyzést készit aj
helyettesitok szamara a tanitasi orakon elvégzendd tananyagrol.

Betegség utdni munkaba alldsanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a
vezetdségnek.
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A munkabdl valo tdvolmaradasa utan - lehetdleg a munkéba allds napjan, igazolja
hidnyzasat

Szervezetben betoltott helye pedagéogus, az intézmény nevelbtestiiletének

tagja, az1-2-0s vagy a 3-4-es munkakozosség tagjal
(attol fliggben, hogy melyik évfolyamon tanit tobb

tandraban
Kozvetlen szakmai felettese a munkak6zosség-vezetd(k)
Felettese az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott

esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesités rendje Az igazgatOhelyettes altal a  mindenkori

helyettesitési beosztasban kijelolt (az elektronikus
tanligyi rendszerben ¢és a tandri hirdetdtablan|
megjelolve), pedagdgust helyettesithet. Az
igazgatohelyettesek

tavolléte esetén az SzMSz-ben meghatarozottak]
szerint torténik helyettesités kiirasa

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Elkésziti (vagy adaptalja) az altala tanitott tantargyakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos
szakmai dokumentéciot: tanmeneteket, foglalkozési terveket és legkésObb az éves
eseménynaptarban meghatarozott hataridéig, a munkakozdsség-vezetd eldzetes
véleményezése utan, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja.

Az éves munkaterv eldirasait betartja, kiilonds tekintettel a hataridok és a rabizott vagy
vallalt feladatok ellatasara.

A tanuldk kiilonb6z0 kozosseégét érintd programok szervezése és megtartasa, (pl.
osztalykiranduldsok tervezése, szervezése, stb.)

A tanulokat szobeli, irasbeli munkai, valamint tanorai aktivitasuk alapjan rendszeresen
motivald hatéassal értékeli szoban, irdsban, szovegesen, illetve osztalyzattal. Naponta
ellendrzi, javitja, illetve a tanulokkal javittatja a tanuldk orai és otthoni (hazi feladat)
munkait.

Elvégzi a munkajaval jar6 valamennyi adminisztrativ teend6t. Az elektronikus naploban
napi rendszerességgel, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartast, a haladasi és
értékelési részt, rogziti a tanuldi hidnyzasokat. A tanulok félévi munkdjat legaldbb
harom érdemjeggyel lezarja. A témazaré dolgozatok megirasat egy héttel elére irasban
jelzi az elektronikus naploban €s szoban a tanuloknak.

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztalyozo, -javitd-, potlo-, kiilonbozeti
vizsgédkon, szintfelmérések végzésében, kozponti mérések lebonyolitasaban.

A pedagdgiai programban leirtaknak megfelelden tanév elején diagnosztikus mérést, a
tanév soran formativ méréseket, a tanév végén szummativ mérést végez a tanulok
tudasat illetGen, és azt értékeli.

Messzemenden figyelembe veszi a tanulok egyéni adottsagait, képességeit, segiti a
tehetséges tanulok kibontakozasat, ¢és gondoskodik a lassabban haladok
felzarkoztatasarol.
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A barmilyen oknal fogva szaktargyabol lemaradoknak korrepetalési lehetdséget biztosit.
A kiemelt figyelmet igényld tanulok (SNI, BTMN, tehetséges tanulok) esetében az
egyéni adottsagaikat figyelembe vevo nevelési-oktatasi modszereket alkalmaz.

A tehetséges tanulokat felkésziti és elkiséri a kiilonbozd szintli, szaktargyanak
megfeleld tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre.

Nyilt tanitasi ordkon aktivan részt vallal a feladatokbodl. Felkérésre vagy az igazgatd
megbizasabol bemutatd orakat tart, dokumentilva hospital tanitasi orakon (belsd
tovabbképzés). A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Az elkészitett €s jovahagyott iigyeleti beosztasnak megfeleléen folyosé €s udvari
ligyeletet lat el.

Munkarendjétél fiiggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

Ugyel a napkozis foglalkozds megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem
rendjére, ellendrzi a feleldsi feladatok ellatasat, visszajelez e tekintetben az
osztalyfonoknek.

A tanitasi ordk végeztével vagy a napkozis foglalkozas végén a gyermekeket csak
sziileinek adhatja at, illetve az irasban felhatalmazasban megjeldlt személynek.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a gyerekeknek a szabad levegdén valo
mozgasat, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez idd alatt indirekten iranyitja
tevékenységiliket.

A napkozis foglalkozasok soran legfontosabb feladata a tanulok masnapi
felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés feltételeinek megteremtése, modszereinek
megtanitasa, és a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék, a hazi
feladatokat ellendrzi.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziil6i értekezletet és fogadoodrat tart.
Sziiléi értekezleteken és iskolai szintli és egyéni fogadoordkon informalja a sziil6ket
gyermekiik elémenetelérdl, és sziikség szerint tandcsot ad.

Amennyiben osztalyfondk, osztalyat felkésziti, és aktivan részt vesz az iskolai
iinnepélyeken, rendezvényeken.

A munkéja soran tapasztalt nevelési és pedagogiai problémakrol tajékoztatja kozvetlen
az alsoé tagozatos igazgatOhelyettest vagy az igazgatot, kezdeményezi a felvetddott
kérdésekben a sziikséges intézkedést.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanordk,
tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitds el6tti, utdni és rendezvények
alatti iigyeletek).

Helyettesités esetén - amennyiben legalabb 1 nappal a tandra megtartasa eldtt biztak
meg a feladattal — és szakos, szakszerii orat tart.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Esetenként egyiittmiikodik a
konyvtarossal, az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagogussal, az iskolai védoéndvel,
az iskolaorvossal, a gyogytestneveldvel, az iskolai szocialis segitével.

Hataridére megszerzi a kotelezo pedagogus mindsitést. (gyakornok)

Az oktatast segitd eszkozoket tanév elején leltar szerint felveszi, tanév végén leadja.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: NevelO-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait.

Anyagi karért okozott felelosség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagdgusok uj életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvényben
meghatarozott teljesitményértékelés szempontjainak.

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére megbizhatd osztalyfonoki,
munkak6zosség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével 0Osszefiiggd feladatok ellatasara (a feladatokat
tartalmaz6 megbizolevélben).

Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelezd pedagogus-tovabbképzéseken ¢és
folyamatosan képzi magat.

Ismerje a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a kdznevelési torvényt és
annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Neveld-oktatd munkajat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi és a munkako6zosségi munkaterv szerint késziti
el és hajtja végre. Munkdjat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatési terv
alapjan végzi.

Felelosségi kor:

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feleldsséggel tartozik az allandd Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkdzdkben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

Felelds az egyenl6 banasmodért, etikus magatartasért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl valo késésért.

A tanitas nem megfeleld id6ben torténd kezdéséért ill. befejezéséért.

A vezet0i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, ¢€s egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi
vizsgalaton megjelenni, €s a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
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feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatéjanak bejelenteni.

e Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonos segités forméjaban. Kapcsolatot
tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a
tovabbképzo intézményekkel.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Tura, 20,

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasdval tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatara.

Tura,20......ccooi

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak: munkavallalo; személyi anyag
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3.4 Iskolatitkar munkakori leirdsa

Munkavallaloé neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintet6jogi védelem
szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
¢rtelmében a ............... iktatoszamu kinevezéshez kapcsolodéoan munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Iskolatitkar (FEOR szam: 4111)

Munkakor célja

Az intézmény pedagogusaival, alkalmazottaival és tanuldival kapcsolatos adminisztracios
feladatainak ellatdsa, az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito
végzettség megnevezése

Munkavégzés helye A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
telephelyei.
Munkaltatoé neve, székhelye Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

2120 Dunakeszi Allomés sétany 4.

A munkaltatoi jogok gyakorloja a fenntartdé képviseletében a Dunakeszi
Tankertileti Kézpont igazgatoja

Munkarendje Kotott, altalanos munkarend: teljes heti
munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras

Munkaideje Heti 20/30/40 6ra

Napi munkaidejének kezdetét és végét
jelenléti iven vezetnie kell.

A munkabol valé tdvolmaradasrol az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség utdni munkaba alldsdnak idépontjat
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koteles telefonon bejelenteni a vezetdségnek.
A munkibol valé tdvolmaraddsa utdn -
lehetdleg a munkaba allas napjan, igazolja
hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

neveld-oktatd munkat kozvetlenil segitd
foglalkoztatott, amennyiben felsofoku
végzettséggel rendelkezik, az intézmény
nevelbtestiiletének tagja.

Felettese az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott

esetekben az igazgatOhelyettes

Helyettesités rendje Azonos munkakort betolto foglalkoztatott

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Ellatja az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos
adminisztraciot. Intézi a tanulok adminisztrativ ligyeit.

Ellatja az alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat.

Ellatja az  adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolodd  levelezési,
szovegszerkesztési, tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

Elkésziti, kezeli, iktatja, sokszorositja, postazza, irattdrozza az intézményi ligyiratokat
betartva az iligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Iktatja a beérkezo postat miutan az igazgato, ill. helyettesek alairtak.

A kozvetlen igazgatdi hataskorbe tartozd dolgozok vonatkozésaban a munkaiigyi
adminisztracio (jelenlét, eltavozas, betegallomany, szabadsag-nyilvantartas).

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Végzi a dokumentumok Poszeidon rendszerbe torténd iktatasat

Személyi nyilvantartasba veszi a belépd dolgozokat, beszerzi a végzettséget,
szakképesitést és egyéb- a kinevezéshez, alkalmazashoz sziikséges okiratok masolatait,
adatszolgéltatast lat el a Magyar Allamkincstarnak.

Naprakészen nyilvantartasba veszi a rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a
betegszabadsagok igénybevételét, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast a
Magyar Allamkincstar felé.

Folyamatosan fenntartja az intézmény informacio fogadasi képességét. (e-mail)
Tovabbitja a hivatalos tizenetek, kortelefonok tartalmat.

Ellatja az allashirdetésekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, kezeli az ezzel
kapcsolatban keletkezett anyagokat.

Ellatja a kedvezményes vaslti utazasra jogositdé igazolvanyokkal, pedagdgus
igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi feladatokat és ellatja az
adminisztracids feladatokat is.
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Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Felelos a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért. Az igazgato utasitasara
bizonyitvany-masodlatot készit.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kezeli a bérleti szerz6déseket és szamlakat, naprakész kapcsolatot tart a bérlokkel.
Intézi a tanulok kiilonféle napi ligyeit. Intézi a tanulok adminisztracios jellegl iigyeit.
Nevelévaltozas esetén kozremiikodik a leltar szerinti atadas feladataiban.
Kozremikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban. (Fenntartoi
vonatkozasban.)

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti. (Tankeriilet, Magyar
Allamkincstar irAnyaban)

Az igazgatd megbizasabdl lebonyolitja és Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat.
Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal és sziilokkel, intézi a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 igazoldsok kiadasat.

Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos
teendOket, adatszolgaltatasokat, a statisztikai adatszolgaltatisokat, a kozépfokl
beiskolazassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a pedagogusigazolvannyal kapcsolatos
ligyintézést, az elektronikus iktatast, a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

Intézi az intézmény elektronikus €s papiralapt levelezését, jogosult az igazgato és az
intézmény nevére érkezett kiildemények felbontésara.

Gondoskodik az érkez6 és tavozo tanulok iratanyaganak postai aton valo atkérésérol és
megkiildésérol.

Szerkeszti, Osszedllitja, iktatja, tovabbitja a hivatali iratokat, elOkésziti a szallitasi
szerzOdéseket.

Vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelezo adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok figyelembevételével.

Elkeésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

Nyomtatvanyt, irodaszert, egyéb anyagokat rendel.

A telefon- és email lizeneteket - szOban vagy irasban — atadja.

Részt vesz az iskolai selejtezésekben, leltarozasban.

Orzi és biztositja az SNI-s tanulokkal kapcsolatos iratanyagok biztonsagos tarolasat.
Orzi és aktualizalja az intézményi alkalmazottak személyi iratanyagat, elokésziti az 0
dolgozok felvételét.

Nyilvantartast vezet a szigoru szamadast taniigyi nyomtatvanyokrol. (torzslapok,
bizonyitvanyok stb.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes
adatokat ¢és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyait.
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Anyagi karért okozott felelésség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
hataridOk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az allandd Orizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1€vo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkdzokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

Felel6s az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl valo késésért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkailigyi és személyiligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Minden alkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonos segités formajaban.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Tura, 20,

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kitelezonek ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatara.

kodznevelési foglalkoztatott

Kapjék: munkavallalo; személyi anyag
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3.5 Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallaloé neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintet6jogi védelem
szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1 életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
¢rtelmében a ............ iktatoszamu kinevezéshez kapcsoloddéan munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése Pedagogiai asszisztens (FEOR szam: 3410)

Munkakor célja

Az intézményben folyo pedagdgiai munka, a pedagogusok munkajanak tamogatasa, a kijeldl
tanulocsoport feliigyelete, a neveld-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok|
ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito
végzettség megnevezése

Munkavégzés helye A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
telephelyei.
Munkaltaté neve, székhelye Dunakeszi Tankeriileti Ko6zpont

2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

A munkaltatdi jogok gyakorloja a fenntartd képviseletében a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Munkarendje Kotott, altalanos munkarend: teljesheti
munkaideje hétfotdl péntekig tart.
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A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 6rés.

Munkaideje Heti 20/30/40 6ra

Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:00-
15:20 (20 perc munkakdzi sziinettel) /09:40-
18:00 (20 perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét
jelenléti iven vezetnie kell.

A munkabol valo6 tavolmaradasrdl az iskolat
lehetdség szerint eldre értesiti.

Betegség  utani  munkdba  alldsdnak
idopontjat koteles telefonon bejelenteni a
vezetdségnek.

A munkabol vald tavolmaradasa utan -
lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja
hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, amennyiben fels6foku
végzettséggel rendelkezik, az intézmény
nevel6testiilet tagja.

Felettese az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott
esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesités rendje Azonos munkakortbetolto foglalkoztatott
helyett.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

e Feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasanak asszisztalasa a meghatarozott miikodési rend és beosztas
szerint.

e Kozremiikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegili oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
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Egyeztet a pedagogusokkal, segiti a pedagdgusokat az ordjukra vald felkésziilésben,
elokésziti és elpakolja a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket

A tanulasi id6 alatt igény szerint a neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében.
Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, tanulmanyi sétakra, kirandulasokra,
programokra kiséri.

A tanulokat ebédelni és szakkorokre kiséri.

Szerepet vallal délutanonként a napkozis tanulok részére szervezett kulturalis
programokban.

Ko6zremiikodik adminisztracids teendd ellatasdban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Ellatja a szamara eloirt tigyeleti feladatokat, a sziinetekben tligyel a folyosoi rendre, a
mosdok rendeltetésszerli hasznalatara, a helyes higiénias szokasok betartasara.
Esetenként feliigyeletet biztosit, amennyiben a szakszer( helyettesités nem megoldhato.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az iskola vezetdsége és pedagdgusok megbizzak.

Feliigyeli a tanulocsoportok étkezéseit, iigyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6z¢ésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

Pedagogusok  munkijanak teljes korti  segitése  (gépelési  feladatok —
feladatlapok/szordlapok, dekoraciés munkalatok, versenyek, mérések, fénymadsolds
stb.).

Iskolai rendezvények segitése

Osztalyfonokok, munkakozosségek munkajanak segitése

Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében, szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Megfelelden elvégzi adminisztracios feladatait: jelenléti iv vezetése, KRETA naplo
beirasa

Részt vesz a sziildi €s neveldtestiileti értekezleteken.

Felismeri az alapvetd elsésegélynytjtast igénylé helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.

A munkaja soran szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli és megérzi.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Nevel-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait.

Anyagi karért okozott felelosség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybol eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben
meghatarozott teljesitményértékelés szempontjainak, ha pedagogus végzettségii.
Elvégez minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Ismerje a szakmai munkajat meghataroz6 jogszabalyokat, igy a koznevelési torvényt és
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annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagodgiai programjat ¢s helyi tantervét,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat, hazirendjét.

Felelosségi kor:

e Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
hataridOk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

o Felelosséggel tartozik az allandod Orizetben, illetve kizdrdlagos hasznalatban 1€vo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkdzokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

o Felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

e Felelds az egyenlé banasmodért, etikus magatartasért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl valo késésért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkailigyi és személyiligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdoteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén kdteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

e Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités formajaban. Kapcsolatot
tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a
tovabbképzd intézményekkel.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Tura,20........ccoiiiiiin,

igazgato
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A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

Tura,20..........ooii

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak: munkavallalo; személyi anyag
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3.6 Iskolapszicholdgus munkakori leirasa

Munkavallalé neve

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LI torvény 42.§ (1). bekezdés d) pontja
¢rtelmében a ............ iktatoszami kinevezéshez kapcsolédoan munkakori feladatait az
alabbiakban hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése [skolapszichologus (FEOR szam: 2628)

Munkakor célja Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidoben végzi a
gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlirését, vizsgalatat.

A hatékony egylittmiikodés kialakitasa érdekében tanacsot ad, konzultal (a tovabbiakban:
kozvetlen pszichologiai foglalkozas) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és
sziilokkel. Célja a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-
oktatdo munka hatékonysaganak segitése

Munkakér betoltésére jogosito pszichologus
végzettség megnevezése

Munkavégzés helye A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskolal
telephelyei.
Munkaltaté neve, székhelye Dunakeszi Tankertiileti Kozpont

2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

A munkaltatoi jogok gyakorloja a fenntarto képviseletében a Dunakeszi
Tankertileti Kézpont igazgatoja

Munkarendje Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti
munkaideje a  hét  mindenkori  elsd
munkanapjatol a hét utols6 munkanapjaig — 6t
munkanapos hetek esetében hétfotdl péntekig —
tart.
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Munkaideje

Teljes munkaid6 20/30/40 6ra
Ko6tott munkaidd 16/24/32 o6ra
Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé  |11/16/22 ora

Beosztas szerinti napi munkaideje

A napi munkaidejét koteles megkezdeni foglalkozasai kezdete elott legalabb 15 perccel
¢és azok befejezését kovetden 15 percig koteles az intézményben tartozkodni.

A napi munkaid6é-beosztasat az igazgato allapitja meg az érarend, az éves, havi és heti
munkaterv alapjan.

A foglalkozésain tul, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében|
az igazgatd a kotelez bent tartdozkodas idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt
feladatok ellatasat rendelheti el.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 0sszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaiddé feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) magal
oszthatja be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd
munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérol az
igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legaldbb 48 oOraval értesiti a)
munkavallalot.

A munkébol val6 tavolmaradasrol - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat]
lehetdség szerint eldre értesiti.
Betegség utani munkédba alldsdnak idépontjat koteles telefonon bejelenteni a
vezetdségnek.
A munkabdl valo tavolmaradasa utan - lehetdleg a munkéba allds napjan, igazolja
hidnyzasat.

Szervezetben betoltott helye Pedagdgus, az intézmény nevelOtestiiletének
tagja
Felettese Az igazgaté, az SzMSz-ben meghatarozott

esetekben az igazgatohelyettes
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Helyettesités rendje Az igazgatohelyettes altal a mindenkori

helyettesitési beosztasban kijelolt pedagogus
helyett,.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

Konzultal a pedagogussal, a gyermekekkel, és sziilokkel az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint.

Egylittmiikodik egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

Esetmegbesz¢lé csoportokat tart pedagdgusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevel6testiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra, rendszeres egyéni, vagy csoportos
megbeszélésen vesz részt a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel,

A munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit, és ezeket
iddszakonként Osszefoglalja, pszichologusi szakvéleményt készit, szakmai ismereteit
boviti, tovabbképzéseken vesz részt.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatd altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato
esetenként megbizza.

Munk4jat az iskola igazgatojaval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai Szempontok egyideji figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

Pszichologiai szempontokat érvényesit a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében.

Segiti a tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztését, a beilleszkedést osztalyba,
tanuldcsoportba valo pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, €s helyzetgyakorlatok
modszereivel, az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény
(sajat mérés vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, ¢€s
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

Részt vesz a preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési
intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezésével, csoportfoglalkozasok
tartasaval.

Segitséget nyujt, elméleti és gyakorlati ismereteket ad at, eléaddsokat tart és szervez
sziiloknek, ¢és pedagogusoknak, pl.: kommunikéacié fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Viaratlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast, konzultdl az érintett pedagdgusokkal, tovabba terapids vagy mads
kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez.

112/ 205 oldal




Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémakat vizsgél, javaslatot tesz a probléma
tovabbi kezelésére.

Elékészité diagnosztikus vizsgalatokat végez szakértéi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai véleményt készit.

Tanév eleji csoportos ¢és egyéni részképesség vizsgalatokat készit a kiilonbozo
osztalyokban.

Tanacsot ad sziilok szdmara iskolavaltds €és iskolai beilleszkedés segitése céljabol,
nevelési tanacsadast tart sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.
Csalad és iskola egyiittmiikodését segiti, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasaval:
eldadasok tartasdval és szervezésével pl. sziléforum, sziiloéi értekezlet tartdsa,
szlilécsoport, tanacsadas tovabbtanulési kérdésekben.

Intézményen beliil folyamatosan kapcsolatot tart és épit az iskola vezetdjével,
vezetoségével pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztopedagogus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond stb.).
Intézményen kiviil kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, ill. a
védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan, a Csaladsegitd Szolgalattal, tovabbi
specialis szakintézményekkel. Vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara ¢s pedagogiai
fejlesztésre iranyit, Gyermekjoléti Szolgalattal esetet jelez.

Kutatasokat, elemzéseket végez. Egyes csoportok, korcsoportok és meghatirozott
tarsadalmikulturalis hatteri tanuld rétegek munkamodjat és munkakapcsolatait
vizsgalja, nyomon koveti €s segiti az orszagos programokat vagy helyi innovaciokat.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz016 torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsdval végzi. A
Pszichologusok Etikai Kodexének (Www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: NevelO-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés sordn betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkozd szabalyait.

Anyagi karért okozott felelésség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

Eleget tesz a pedagogusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben
meghatéarozott teljesitményértékelés szempontjainak.

Elvégez minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatdtol
vagy igazgatOhelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére megbizhatd osztalyfénoki,
munkakzosség-vezetdi ¢€s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok ellatasara (a feladatokat
tartalmazo megbizolevélben).

Részt vesz a jogszabalyban eldirt kotelezd6 pedagdgus-tovabbképzéseken ¢és
folyamatosan képzi magat.

Ismerje a szakmai munkajat meghatarozo jogszabalyokat, igy a kdznevelési torvényt €s
annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola pedagodgiai programjat €s helyi tantervét,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Nevel6-oktatd munkajat a pedagogiai
program, a helyi tanterv, az intézményi és a munkakozosségi munkaterv szerint késziti
el és hajtja végre. Munkdjat az éves tanitasi terv, a tanmenet, a foglalkoztatédsi terv
alapjan végzi.
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http://www.mpt.hu/

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridOk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelosséggel tartozik az allando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1¢vo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett eszkdzokben
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

Felel6s az egyenld banasmodért, etikus magatartasért.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A munkahelyrdl vald késésért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi ¢és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités forméjaban. Kapcsolatot
tart az ovodakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel, a sajat munkatarsaival, valamint a
tovabbképzd intézményekkel.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Tura, 20,

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kitelezonek ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarodl szol6 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

koéznevelési foglalkoztatott

Kapjék: munkavallalo; személyi anyag
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3.7 Portas-takaritd munkakori leirasa

Munkavallalé neve

Koznevelési dolgozo
Munkakori feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése portas-takarito (FEOR szam: 9112)

Munkakor célja
A portai szolgalat célja: a tanorak védelme, az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasa,
vagyonvédelem szempontjabol a kapuk, ajtok nyitasa-zarasa.

A takaritoi feladat célja:

Az intézmény tisztan tartdsa a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett]
kornyezet biztositasa.

Feladatait részben o©nalld6 munkaval, részben vezetéi iranymutatds alapjan, j§
munkaszervezéssel végzi.

Feladat ellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét.

Iskolai végzettsége

Munkavégzés helye A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola)
telephelyei.
Munkaltaté neve, székhelye Dunakeszi Tankeriileti Koézpont

2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

A munkaltatoi jogok gyakorldja a fenntartdé képviseletében a Dunakeszi
Tankertileti Kézpont igazgatoja

Munkaideje Heti munkaideje:40 6ra/napi 8 ora
A kovetkezd id6beosztas szerint: ...............

Felettes munkakorok 1gazgatd, igazgatdhelyettes

Szakmai iranyitoja Igazgatohelyettesl

Helyettesités rendje Az Igazgatohelyettesl altal kijelolt koznevelési
dolgoz6

Munkateriillete | L

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
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Naponta végzendo teendok:

1.A tornaterem, 61t6zok €s a folyoso teljes kori kitakaritasa a tanitasi orak megkezdéséig.

a helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése
ablakparkanyok portalanitasa

kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa

az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) rendben tartasa

a bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa

a Gylimdlcsprogramban kapott almak mosasa, szétosztasa

WC-k, kézmosok feltdltése papirral, folyékonyszappannal.

2. Biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat:

az iskolaba érkezd kiilsé személyekrdl, érkezésiik €s tavozasuk idejérdl, a latogatott
személyek nevérdl nyilvantartast vezet

igyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedéllyel hagyhatjak el tanitasi
1d6 alatt

a beszallitok, szolgaltatok gépjarmiiveinek nyitja-zarja a kaput

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teriiletén illetéktelenek ne tartézkodjanak
becsongetés utan ellendrzi a szocialis helyiségekben a vizcsapokat és a vilagitast

a téli idészakban besegit a ho eltakaritasba (az els6 €s a hatso bejaratok

kézremiikddik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsdganak
fenntartasaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban

a tudomadsdra jutott hibakat, hianyossagokat jelenti a kozvetlen felettesének

a jelenléti ivet munkaidejérél pontosan vezeti

koteles az intézményhez méltdé modon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan
képviselni az intézmény hazirendjét.

Alkalmanként végzendo teendok:

rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teendok:

ablakok, ajtok lemosasa
radiatorok lemoséasa
téli-tavaszi nagytakaritas

A takaritason kiviil felelos:

az intézmény vagyontargyainak védelmeéeért,
elektromos arammal valo takarékossagaért,
balesetmentes munkavégzésért.
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Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi Kkotelezettség: munkavégzés sordn személyes adatokat és egyéb
informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait.

Anyagi karért okozott felelosség: Felelosséggel tartozik a jogviszonybol eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

A munkavédelmi szabalyzatban rogzitett eldirasokat koteles betartani!

Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, ¢és egyuttal a munkailigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

A jogszabdlyoknak megfeleldé rend szerint koteles munkaalkalmassadgi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Kollégéival j6 munkakapcsolatot tart fenn kolcsonds segités formajaban

A munkakori leiras a kdznevelési dolgozd jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a
munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kitelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdasul veszem, hogy a munkakéri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tura, 20...........oooiii

koznevelési dolgozo
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Kapjak: munkavallalo; személyi anyag
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3.8 Takaritd munkakori leirasa

Munkavallalé neve

Koznevelési dolgozo

Munkakori feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése

takaritd (FEOR szam: 9112)

Munkakor célja

kornyezet biztositasa.
Feladatait részben 0nall6 munkaval,
munkaszervezéssel végzi.

A tanorak védelme, az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasa, vagyonvédelem|
szempontjabol a kapuk, ajtok nyitdsa-zarasa.
Az intézmény tisztan tartdsa a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfelelé, rendezett

Feladat ellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét.

részben vezetdi irdnymutatds alapjan, j§

Iskolai végzettsége

Munkavégzés helye

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskolal
telephelyei.

Munkaltaté neve, székhelye

Dunakeszi Tankeriileti Ko6zpont
2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

A munkaltatdi jogok gyakorloja

a fenntartdé képviseletében a Dunakeszi
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja

Munkaideje

Heti munkaideje:40 6ra/napi 8 o6ra
A kovetkez6 id6beosztas szerint: ...............

Felettes munkakorok

igazgato, igazgatohelyettes

Szakmai iranyitéja

Igazgatohelyettesl

Helyettesités rendje

Az Igazgatohelyettes] altal kijelolt koznevelési
dolgozé

Munkateriilete

Az iskola épiiletében 1évé helyiségek:
tantermek, tornaszoba tornaterem, folyoso,
WC-k, mosdok és elbtereinek teljeskord
takaritasa, neveldi szoba, bejarat, elotér, egyéb
helyiségek és az iskoldhoz tartozo udvaron a
munkateriilet rendben  tartasa  (sOprés,
gyomlalas, locsolas, levélszedés sth.) a szemét
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eltakaritasa eldzetes beosztas szerint.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

Naponta végzendo teendok:

Az épiilet nyitasa, reggeli ellendrzése, szelloztetése minden nap.

A tizoraira érkez0 gylimdlcs atvétele a szallitotol hetente egyszer, annak szétosztasa.
Tejtermék atvétele, hetente kétszer, segitségnytjtas annak kiosztasaban, illetve a napi
tizoraiztatasban. Tizorai sziinet utan a gongyoleg dsszekészitése.

WC-k, folyosok ellendrzése naponta tobbszor. Napkdzis termek eldkészitése.

A munkateriiletéhez tartozo helyiségek (tantermek, neveldi szoba, folyosorészek, elotér,
lépcs6hdz, mellékhelyiségek) padlozatdnak felseprése, felmosasa, tisztitdszeres.
helyiségenként tiszta, vizzel.

Munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa:

A tanul6i padok, székek megtisztitdsa a szeméttdl, esetleges firkalasoktol és a portol.
Nevel6i asztalok, székek szekrények, polcok portalanitésa.

Rendkiviili esetben az asztalok, padok lapjat fert6tleniti.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, dugaljakat, fertotleniti a kilincseket.
Helyiségek szelldztetése, ablakparkanyok, radiatorok, tablak, tlikrok portalanitasa,
letorlése.

Munkateriiletén talalhaté szemétgyiijtéedények rendszeres liritése, tisztitasa, a szemét
konténerbe val6 szelektiv gytijtése.

Pokhalozas Sziikség szerint.

Téavozaskor felelds az ajtok, ablakok gondos bezarasaért, az irodak ablakainak és az
épiilet vilagitdsanak ellendrzéséért.

A hasznalaton kiviili helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, rongalast, meghibasodast azonnal
jelent a titkarsagon.

Mellékhelyiségek napi takaritisa kiemelt feladat.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, naponta lemossa,
fertdtleniti a WC kagylokat, tilokéket, sziikség szerint tisztija az ajtdkat, falburkolokat,
csempéket.

WC ¢és mosdod helyiségek naponkénti felmosasa kiilon moppal. WC kagylok, mosdok
vegyszeres takaritasa.

Munkateriiletén 1évé novények, virdgok gondozasa., ontdzése épiileten beliil és kiviil.
Az iskola udvaranak és kornyékének rendben tartasa (utcai rész is).

A bejarati 1€pcsoOk, jardak soprése, labtorlok poltalanitasa.

Dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenességeket jelzi.

Hetenként visszatéro feladatok

A WC-k és a mosdokagylok fertGtlenitése.
Lambéria, labazat és az ajtok lemosasa tisztitdoszeres vizzel. A tablak hetenkénti
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(péntek) lemosasa.

Moppok mosasa, fertotlenitése.

Udvar, utcai arkok rendezése, seprése, takaritdsa, viragladak rendben tartésa,
viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa rendezése

Ablakparkanyok portalanitasa, lemosasa kiviil beliil.

Ko6z06sségi helyiségek (aula, 1épcséhaz, elétér, folyosd) nyilaszaroinak (ablakok, ajtok)
sziikség szerinti tisztitasa, tisztan tartasa.

Korlatok portalanitdsa, nedves tisztitasa.

Epiiletben a lépcs6k melletti labazat portalanitdsa, nedves tisztitisa. Radiatorok,
cserepes viragok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teend6k

Az iskola festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltdrozasanal takaritasi feladatok
elvégzése

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritdsa.

A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rend eredeti visszadllitasaban.

Nagytakaritast végez a téli, tavaszi, nyari sziinetekben

A nagytakaritdsok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi azokat a feladatokat,
melyek napi munkéjahoz tartoznak.

A munkateriiletéhez tartoz6 falak portalanitasa, ldbazatok portalanitasa, lemosasa
pokhélozas. Nyilaszarok (ajtok, ablakok) tisztitasa, lemosasa.

Padok, székek, felszerelések, berendezések teljeskorii tisztitdsa, lemosdsa, surolédsa.
Padlozat alapos tisztitdsa suroloszerrel.

Radiatorok lemosasa.

Mellekhelyiségek teljeskorli nagytakaritasa. Fliggonyok leszedése, mosds utani
visszarakésa.

Téli idoszakban

Az iddjarasnak megfelelden a ho eltakaritasa, teriilet jégmentesitése

A takaritason kiviil felelos:

az intézmény vagyontargyainak védelmeert,
elektromos arammal valo takarékossagaért,
balesetmentes munkavégzésért.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: munkavégzés soran személyes adatokat és egyéb
informéciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran betartja a kdznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait.

Anyagi karért okozott felelosség: Feleldsséggel tartozik a jogviszonybdl eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.
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¢ A munkavédelmi szabalyzatban rogzitett eldirasokat koteles betartani!
e Elvégez minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az igazgatdtol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkailigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

e A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassdgi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

o Tovébbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatéjanak bejelenteni.

e Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonos segités formajaban

A munkakori leiras a kdznevelési dolgozod jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a

munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Tura, 20,

igazgato

A munkakori leirds egy példanyéat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomdasul veszem, hogy a munkakoéri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi €s biintetéjogi feleldsséggel
tartozom.

Tura, 20,

koznevelési dolgozo

Kapjak: munkavallalo; személyi anyag
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3.9 Karbantartd munkakori leirasa

Munkavallalé neve

Koznevelési dolgozo

Munkakori feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése

’karbantarté (FEOR szam: 7514)

Munkakor célja
Az iskola épiiletének, karbantartasa.
Az iskola zavartalan tizemeltetésének biztositasa.

Az oktatas c€ljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasa.
Az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii segitése, a karbantart6i feladatkorbe tartozo feladatok]

gondos elvégzése.

Iskolai végzettsége

Munkavégzés helye

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskolal
telephelyei.

Munkaltaté neve, székhelye Dunakeszi Tankertileti Kozpont
2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.
A munkaltatoi jogok gyakorldja a fenntartdé képviseletében a Dunakeszi

Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkaideje

Heti munkaideje:40 6ra/napi 8 o6ra
A kovetkez6 id6beosztas szerint: ...............

Felettes munkakorok

igazgato, igazgatohelyettes

Szakmai iranyitéja

igazgatd

Helyettesités rendje

Az igazgato altal kijelolt koznevelési dolgozo

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Az intézmény helyiségeiben és az intézményhez tartozo kiilsd teriileteken jelentkezd
javitasi: karbantartasi munkak elvégzése. Koteles az intézmény teljes teriiletén €szlelt és
jelzett hibdkat, hidnyossagokat a tdle elvarhato és a biztositott feltételeknek megfeleléen

kijavitani.

Az azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy balesetveszélyt elharit6 munkak
esetében, azt kiteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek elharitasara.
A munkateriiletén felmeriilt, de rendkiviili szaktudast nem igényld hibdkat kijavitja,
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amennyiben a hibat nem tudja elharitani, akkor jelzi azt felettes vezetdjének tovabbi
intézkedés végett.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodd folyamatos munkat
igényelnek, illetve varrnak alkalomszer(i feladatok, ennek megfelelden kell {itemezni az
elvégzendo feladatokat:

A kisebb hibakat lehetdség szerint a helyszinen javitja. A nagyobb javitast igénylé munkak
anyagsziikségletét felméri és anyagigényét eldzetesen egyezteti felettesével.

Elvégzi az étel atszallitasat a talalokonyhéba.

A karbantartasi munka kiterjed:

az ajtok, ablakok zarszerkezeténekjavitasa, karbantartdsa, nyilaszarok allapotanak
rendszeres ellendrzése, kisebb javitasa ( kilincs, zar )

butorok, asztalok, padok, székek, szekrények, szemlélteté eszkozok, tornaszerek illetve
egyéb berendezési ¢és felszerelési targyak javitasa, karbantartdsa, ezen eszkdzok
allapotanak rendszeres ellenérzése

rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helyiségek elektromos berendezéseit, a
vilagitast, izzok, neoncsovek cseréjét elvégzi

naponta ellendrzi a szennyvizrendszert €s a vizrendszert

vizes berendezések: vizcsapok, WC {ilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok,

ellatja a flitéssel kapcsolatos teenddket a takarékossag figyelembevételével,

futési szezon alatt mukodteti a fiitési rendszert: kazanok ilizemeltetése, méroorak,
muszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése, lizemzavar esetén jelzi a hibat
felettesének

idészakonként ellendrzi a homérsékletet, karbantartja, légteleniti a radiatorokat, az
épiiletben az eldirasnak megfelelé hdmérsékletet biztositja

elvégzi az eldiras szerinti tlizvédelmi €s munkavédelmi feladatokat, ellendrzéseket, ezek
eredményeit dokumentalja

aktivan részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, berendezésében, rendezvény
utani dsszepakolasban

felel a karbantarté mihely rendjéért, a technikai eszkozoket. szerszamokat
rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja

karbantartdsi napld vezet az elvégzett feladatokrol a telephelyek neveldi szobaiban
rendszeresitett hibabejelentd fiizet figyelembevételével

leltarilag felel a kiadott szerszamokért

nyari nagytakaritdsnal segit a butorok mozgatdsdban, illetve sziikség esetén segiti a
takaritok munkajat

kisebb falfestés, vakolas falburkolatok javitasa, iivegezési munkakat végez

kiils6 szakembert 1gényld feladatok zavartalan elvégzése érdekében segiti a kiilsOs
kivitelez0k munkajat, valamint ellendrzi a munka elvégzését

Epiileten kiviili teendék:

rendben tarja az iskola kornyékét

az ingatlanon beliili és az azt koriilvevd zoldfeliilet gondozasa, rendszeresen nyirja a fiivet,
fikaszal, apolja a sovényt, metszi a fakat, sziikség szerint gyomtalanit, a keletkezett
z6ldhulladékot 6sszegyljti és a megfeleld gytijtéedénybe, gytjtéhelyre viszi

részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban
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e iddjaras fliggvényében gondoskodik a ndvényzet locsolasarol

e segit kiliriteni az iskola udvaran talalhaté szeméttarolokat

e udvari jatékok, homokozok karbantartasa, festése

e karbantartja a keritéseket, kapukat

e A fagy bedllta el6tt téliesiti a kerti csapokat

e a téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat(ok) eldtt, a parkoldban,
iskolaudvaron, sziikség esetén jégmentesiti a fenti teriileteket a tanitds megkezdése elott

e avizgyljto csatornak sziikség szerinti tisztitasat elvégzi

e tanitasi sziinetekben (nyari, 0szi, t€li ) bejarja €s ellendrzi a két épiiletet, a berendezések
allapotat, szlikség esetén elvégzi az esetleges javitast

e A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat melyekkel az iskola vezetdi megbizzak

Egyéb feladatok

Felelds az iskola, az intézményi vagyon biztonsagaért

Tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé
helyiségek zarasarol,

Tavozaskor a tartdozkodasi helyéra vonatkozoan felelés az ajtok, ablakok gondos
bezarasért,

a vilagitas ellendrzéséért,

A hasznalaton kiviili helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, rongalast, meghibasodast azonnal
jelent a gazdasagi irodan,

Sziikség esetén koteles munkatarsait mas épiiletben is helyettesiteni.

Munkakorére vonatkozo baleset- és tlizvédelmi eldirasokat betartja,

Kotelezettségei:

Munkaidejében munkaruha, véddéruha viselése kotelezd
Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gazdasagi irodan.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: munkavégzés soran személyes adatokat és egyéb
informéciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés sordn betartja a koznevelési intézmény adatvédelemre
vonatkoz6 szabdlyait.

Anyagi karért okozott felelosség: Felelosséggel tartozik a jogviszonybol eredd
kotelezettség vétkes megszegésével okozott anyagi karért.

A munkavédelmi szabalyzatban rogzitett eléirasokat koteles betartani!

Elvégez minden olyan, munkakdréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Egyebek:
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e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkailigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

e A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

o Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

e Kollégaival j6 munkakapcsolatot tart fenn kdlcsonds segités formdjaban

A munkakori leiras a kdznevelési dolgozo jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba és a

munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Tura, 20,

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tura, 20,

koznevelési dolgozd

Kapjak: munkavallalo; személyi anyag
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3.10 MEGBIZOLEVEL MINTA

tanar/tanito munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében,
a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)

bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkoromben eljarva hatarozott idore,

202, . e, -t81 202, ..-ig

megbizom Ont

a Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola

.... 0Sztalyaban

osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint osztalyfonoki feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a pedagogus, aki
osztalyfénoki feladatokat 1at el. A megbizasi dij havi mértéke a Paétv. 102. § (3) bekezdésének
b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld alsé és
felsd hatarok kozott allapithatd meg.

Téjékoztatom, hogy a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi feladatért jard megbizasi dij a feladattal valo
megbizads idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizéasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az iskola igazgatdja
megbizasat irasban vissza nem vonja.

Tajékoztatom tovabba, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas a Paétv-ben
meghatarozottak szerint egyes kdznevelési feladatokra szol6, a munkaltato altal adott egyoldala
megbizas. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az elvégzett
feladatok irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve
— a munkatdl valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idOardnyos csokkentése. A
osztalyfonoki megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
hatalyos el6irasait kell alkalmazni.
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Jelen osztalyfonoki megbizasanak mellékletében ................... iktatoszami munkakori
leirdsanak kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakori leirasat a
mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg modositom.

Tura.

igazgato

Az osztalyfénoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott osztalyfonoki
feladatokkal

A legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkdjat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka —
k6zOsségi nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatarozd rendelkezései
szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki-kozosségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfénoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo,
torzskonyv, bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulédsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal,

az osztalyozo6 értekezletet megel6z6en legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozoan,

elokésziti a sziiloi értekezleteket, vezeti azt és arrol jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, ballagasanak, stb. elokészitd
munkalataiban,

minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

segiti osztalya tanuldinak kézépfoku intézménybe vald jelentkezését,

crcr

falinjsag tartalmanak karbantartasara,
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a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdd tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagogiai
tevékenységet a pedagogiai programban leirt elvek szerint végzi,

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

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanul6it érintdéen ellendrzi a
digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztdlyzatokat érint hianyossadgokat
jelzi a teriiletért felelOs igazgatdhelyettesnek,

a digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, harom napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

a héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint, hazirendet is figyelembe véve eleget tesz a
tanuldi hianyzassal kapcsolatos értesitési kotelezettségeinek.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan, titoktartas elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal
kapcsolatos  informéciokat, kiilondsen a szakértdi véleményeket, orvosi
szakvéleményeket

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

igazgatd

A munkak®ari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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3.11 MEGBIZOLEVEL MINTA

tanar/tanito munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének ) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében,
a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére,

202.......t61202. ...-ig

megbizom Ont

a Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola

......... munkakdzosségében

munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.

T4jékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozdsség-vezetdi feladatért jar6 megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi —munkakozOsség-vezetél, vagy intézmények  kozotti
munkakdzosség-vezetdi, feladatokat 14t el. A megbizési dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3)
bekezdésének c) pontja alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak
megfeleld also és felsd hatarok kozott allapithatdé meg.

Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére —
az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény igazgatdja a megbizasat irasban vissza
nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az
esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idétartamara is jar.

Téjékoztatom tovabba, hogy jelen munkakozdsség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas a
Puétv-ben meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz616, a munkaltato altal adott
egyoldalu megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet
alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adodoan nem sziikséges az elvégzett
feladatok irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve
— a munkatdl vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idOaranyos csokkentése. A
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munkakdzosség-vezetdi megbizas soran kizardlag a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkako6zosség-vezetdi megbizasanak mellékletében iktatoszamu

munkakdri leirasanak kiegészitéseként ismertetem 6nnel a munkakozosség-vezetdi feladatait.
Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

igazgatd

A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leiras Kkiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott munkakozosség-vezetoi
feladatokkal

Altalanos vezetéi és koordinaciés feladatai

o felelés munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbeszElést tart a munkakozosség szamara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakodzdsség munkatervét,
beszamoloit,

e minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét,
sajat szaktertiletét érintd pedagdgiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény ¢és a munkakozésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

e ¢vente, az eseménynaptarban rogzitett hataridéig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal
készitett tanmeneteket,

e ¢évente marcius honapban attekinti a munkak6zdsség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

e kozremiikddik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e azigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi dnértekelésben,

e megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

e részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a
munkakozosség tagjainak.

Pedagoégustarsait tamogatd szakmai és vezetdi feladatai
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figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja,
sziikség esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartozo gyakornok ~ mentoranak  személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egytittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,
felelosséggel tartozik a munkak6zOsség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznélatdnak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi
értekezleten Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

A munkatervben rogzitettek szerint 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellenérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Kiilonleges feleldssége

felelés pedagogustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve
a nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak/féigazgatonak.

1gazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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3.12 MEGBIZOLEVEL MINTA

tanar munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrol sz616 szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatdrozott idore,

202.... ... t61202... .......... -ig

megbizom Ont

a Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola

a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének — diakonkormanyzat —
segitésével osszefiiggo feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy pedagdgusok Uj ¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok
ellatasat heti 1 6ra idétartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem el.
Feladatait pedagdgus munkdja mellett latja el.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e az intézményi didkonkormanyzatot segitésével Osszefliggd feladatokra sz016
megbizatasanak hatarozott id6tartamat az igazgatd altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e amegbizas a megbizdsban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik, ettol
eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van a fenti feladatokkal torténd
megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében .................. iktatoszdmi munkakdri leirdsdnak
kiegészitéseként ismertetem Onnel a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
didkonkormanyzat segitésével osszefiiggd feladatait. Munkakari leirasat a mellékletben leirtak
szerint a mai nappal kiegészitem/ modositom.
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igazgatd

Az intézményi didkonkormanyzat segitésével Osszefiiggd feladatokkal torténé megbizas
melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott az intézményi
diakonkormanyzat segitésével osszefiiggé feladatokkal

Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Legfontosabb feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodésének, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesiilésének
tamogatasa, a tanulok onszervezddésének segitése.

Az intézmény kibOvitett vezetdségi tilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

Részt vesz a diakonkormanyzat iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon és
mértékben vesz részt a munkaban;

Részt vesz a diakonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak és éves
programjanak elkészitésében;

Evente két alkalommal az iskolai didkonkormanyzat vezetdségével kozosen beszamolot
készit a didkdnkorméanyzat miikodésérdl;

Szervezi és iranyitja a diakonkormanyzat éves rendes diakkozgylilését és a tisztjitd
valasztasokat;

Részt vesz a diakforumok, iskolagytilések szervezésében;

A didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget
nyyjt a k6zos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;
Kozremiikodik a jogszabaly altal az iskolai diakonkormanyzatnak biztositott egy tanitas
nélkiili munkanap programjanak osszeéllitdsaban;

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

Személyesen vagy kollégak bevondsaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek a felkésziilését az lilésekre, forumokra;
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

Segiti a diakokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

Segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast;

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel,

A didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa el6tt gondoskodik arrél, hogy a
didkonkormanyzat vezetdsége megismerje az intézményi szabalyoz6 dokumentumokat;
Segiti és feliigyeli a diakonkormanyzat altal gondozott intézményi faliujsagot és
honlapoldalt;

A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megteleld feladatokat, amellyel az igazgato
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vagy igazgatdhelyettese megbizza.
Kiilonleges felelossége

- atanulok onszervezddésének felelds feliigyelete
- atanulok nevelési célu vezetése, tamogatasa

igazgato

A munkakari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott

136 / 205 oldal



4.sz melléklet - Iratkezelési szabalyzat
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1.1

1.2

13

1 Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat hatalya:

Jelen szabalyzat a Turai Hevesy Gyorgy Atalanos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mell¢klete. Hatalya kiterjed minden iratra. amely az iskola miikddésével,
illetéleg munkatarsai tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett - beleértve a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatokat -
, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegt kéziratot.

Jogszabalyi hattér

e 1995. évi LXVI. toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarrol és a magan levéltari
anyag védelmérol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. ¢vi CXIl. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Az iratkezelés szabalyozasa, ellenbrzése

A szabdlyzat a beérkezd iratok nyilvantartisat, az iratok utjanak nyomon kovethetdséget,
biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, irattdrozasat, selejtezését,
valamint a levéltarba valo atadasat szabalyozza.

Az irattari terv szerint a nem selejtezhetd iratok megmaradasdnak érdekében az intézmény
iratainak védelmét és az iratkezelésnek rendjét a teriiletileg illetékes levéltar ellendrizheti.

2 Aziratkezelés rendszere és az Ugyiratkezelés fogalma

Az iskolai az iratkezelés kbzpontilag torténik.
Az tigyiratkezelés: az iratok

atvétele,

atadasa,

postazasa,

nyilvantartasba vétele (iktatasa),

sokszorositasa,

tovabbitasa,

irattarozasa,

selejtezése,

a nem selejtezhetd iratok levéltarba torténd atadasa.

Kezelésiiket tekintve tigyiratnak mindsiil:

e minden irott szoveg,
e barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, és egységként kezelendd informéacio,
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adategyiittes.

3 Aziratkezelés irdnyitas, felUgyelete, altaldnos iratkezelési feladatok,

fogalmak

Az intézmény vezetdje felelds az iratkezeléssel kapcsolatos alabbi feladatokért:

3.1

a biztonsagos iratkezelés feliigyeletéért

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért

az iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalataért

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

a biztonsdgos és szakszerli megérzéséért alkalmas irattar kialakitasaért és
mitkddtetéséért

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi eszk6zok, személyi feltételek biztositasaért

az iratkezelés megszervezéséért, hogy az érkezett, a keletkezett, tovabbitott iratok
azonosithatoak és fellelhetéek legyenek, a tartalma csak az arra jogosult szamara legyen
megismerhetd, a személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansagaért

rendszeres selejtezésért, az irattari felesleges felhalmozodas megel6zéséért.

Az iratkezelés felligyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban megbizott
személy latja el, azaz az intézmény vezetdje. Az intézmény vezetdjének tavollétében az
iigyeletes vezetd felelds az iratkezelés feliigyeletéért.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy az Iratkezelési Szabalyzataban rogzitett eldirasokat a
szervezeti egységek, illetve az iratkezeléssel megbizott munkatars(ak) — iratkezeld(k) -
végrehajtjak-e.

4 Altaldnos iratkezelési feladatok

Az intézmény vezet6jének feladata

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzése,

az iratkezelést végzo személy rendszeres szakmai tovabbképzése

védje az ugyiratokat a jogosulatlan  hozzaféréstél, = megvaltoztatastol,
megsemmisitésétdl, nyilvanossagra hozatalatol, torlésérdl.

kijelolje azon tigyintéz6t, aki hozzafér az iktatorendszerhez, azt kezeli, karban tartja és
megdvja a jogosulatlan hozzaféréstol, az iratok megvaltoztatasatol, torlésétol,
megsemmisiilésétol.

Beosztastol fiiggetleniil tigyintéz6 az a foglalkoztatott, akit vezetd az tigy intézésére kijelol. Az
ligyintézé a munkakdri kotelezettségeikbdl addddan az irat atvételétdl az elintézésig felelds az

ratért.

Az ligyintézok feladata

Ellendrzésnél a kért iratokat koteles bemutatni, vagy igazolhatéan bizonyitani, hogy az
irat kinél talalhato (illetve kinek kertilt atadasra vagy tovabbitasra).
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A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapcsolatos iigyintézés

elinditasa

e Feladata, hogy a gondjaira bizott iratokat megvédje a jogosulatlan hozzaféréstdl, az
iratok megvaltoztatasatol, megsemmisiilésétol, torléstdl, nyilvanossagra keriilésétol.

o Koteles az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasoknak érvényt szerezni és a
tudomasara jutott titkot megdrizni. Feladata ellatdsa sordn nem fogadhat el a
szabalyzattol eltérd iratokat és kiildeményeket.

o Felelds az iratkezelés szakszert ellatasaért.

e A Kkézi irattar és kdzponti irattar kezelése, rendezése, selejtezésének elokészitése.

o K¢ézbesitési feladatok ellatasa, kiilldemények kézbesitése, az iskola és mas szervek

kozotti a kiildemények postazasa, kézbesitése, atvétele.

5 Aziratkezelés altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az intézményi iratokat, az ligyek attekinthetdbb ligyintézése érdekében, az azonos ligyre €s
>-1 targyra vonatkozoan egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban keletkezett
iratokat azonos iktatoszamra kell iktatni, alszammal.

Az Ugyiratkezelés nyilvantartasa
5.2

5.2.1 Abeérkezd iratok, kildemények atvétele
A kiildeményeket az iskola székhelyén irodai munkatars veszi at.

A kiildeményeket aznap, vagy az atvételt kovetd munkanapon haladéktalanul at kell adni a
kijelolt felelés személynek. Kivételt képeznek a magan jellegli kiildemények, melyeket a
cimzettnek kell kdzvetleniil atadni. Az intézményhez érkezett kiildemények lehetnek:

levelek

faxok

postai csomagok

utanvételes csomagok

csomagkiild6 szolgalattal érkezett csomagok.

Ezek az alabbi uton érkezhetnek:

postai uton

elektronikusan

csomagkiildd szolgalattal
kozvetleniil, személyesen az ligyféltol

5.2.2 Akuldemények felbontasa - postabontds, szignalas, érkeztetés
A beérkez6 kiildeményeket az alabbiak jogosultak felbontani:

a cimzett, vagy az altala megbizott személy

az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy
postai meghatalmazassal rendelkezé személy
ligyintézd, iigykezeld
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Az "s.k. felbontasra!" jelzésu kiildemények csak abban az esetben bonthatdk fel, ha erre a
cimzett - tartdosabb tavolléte (szabadsaga, betegsége stb.) esetén - szoban vagy irasban
felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett kiildeményeket az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint kezeljék.

A kiildemények felbontasa utan ellendrizni kell, hogy a jelzett mellékletek megérkeztek-e. A
melléklet hianyat az iratra is ra kell vezetni. Ha a kiildemény értéket (pénzt, csekket, stb.) is
tartalmaz, azt az iraton is fel kell tiintetni, és az értékkiildemény atadas-atvételét - a pontos
Osszeg feltlintetésével - kiilon kell lebonyolitani.

A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ra kell vezetni a "Téves bontas!"
szoveget, a keltet és a felbontd nevét (aldirasat), majd a tovabbitas szabélyai szerint kell eljarni.

Amennyiben az iigyintézd ugy itéli meg, hogy a kiildemény altal jelzett iigyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, akkor koteles a kiildeményt a feladonak visszakiildeni.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és azt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmények (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat)
kapcsolodhat, valamint a feladd neve €s pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

A postabont6 feladata a kiildemények nyilvantartasba vétele, az érkeztetés, az iktatassal egyiitt
a POSZEIDON iktaté programon keresztiil.

Az iratok iktatasa, tovabbszignalas, az atmend iratok kezelése (lgyintézés)

Minden, az iskolahoz beérkez6 iratot, levelet, e-mail nyomtatott formajat stb. az érkezés napjan
iktatni kell. Ha az irat a munkaid6 végén (vagy utana) érkezik be, azt a kovetd munkanap
megkezdésekor kell iktatni. Ez aldl kivétel a munkaidd végén beérkezett birdsagi irat, amelynél
az iktatas id6pontja a tényleges atvétel napja.

Az ligyek hataridejének betartasaért az igazgato a felelds, a feladatok hatariddre valo elvégzése
érdekében az ligyintéz0 jelzi a vezetd felé az ligy elintézésének hataridejét.

Az iktatast az elektronikus iktatorendszerbe, a POSZEIDON-ba kell elvégezni. A mar egyszer
beiktatott iratra adott vagy kapott valaszlevélre kiilon iktatoszamot adni tilos. Egy iratot csak
egyszer szabad iktatni, vagyis minden iratnak csak egy iktatoszama lehet.

Iktatas nélkiili iratot sem az iskolan beliil, sem kiilso szervekhez tovabbitani nem szabad, kivéve
az iktatasra nem keriil6 iratokat, amelyek a kovetkezOk:

e Iratnak nem minésiil6 kiildemények:
- asajtotermékek (napilapok, folyoiratok kozlonyok, hivatalos lapok, stb.),
- akonyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalogusok, menetrendek,
stb.),
- a reklam- ¢és propagandaanyagok (prospektusok, szorolapok, termék- és
gyartmanyismertetok, ajanlati arakat tartalmazoé jegyzéke, stb,),

e ajogkovetkezményekkel nem jard tomeges értesitések és meghivok,

e alevélmasolatok, ha azok tartalma csupan a tajékoztatas (informaciokozlés stb.)
céljat szolgalja.
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KGlon nyilvantartasba vett iratok

E korbe tartoznak mindazok az iratok, amelyekrdl a vonatkozo jogszabalyok értelmében, illetve
a célszeriiség és az attekinthetéség érdekében kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A kiilon nyilvantartasba vett iratok iktatdszamat (nyilvantartasi szamat) az irat jellege (pl. gépi
adathordoz0) hatarozza meg. Az irat jellegétdl fiiggden minden iratot el kell latni nyilvantartasi
szammal. A nyilvantartd6 szam feltlintetése a jogszabalyi eldirdsok, illetve a nyilvantartast
vezetd utasitasa alapjan torténik.

54

Az iskolanal ilyen iratfajtak (iratcsoportok) a kovetkezok (a felsorolas példaszert, a teljesség
igénye nélkiili): a munkaligyi és a humanpolitikai (személyzeti) iratok, k&tésszamon
nyilvantartott iratok, kdnyvelési bizonylatok (iratanyagok), gépi adathordozok.

Atmené iratok
Az ligyintézés szempontjabol atmend iratnak kell tekinteni:

55> - apostabontdban érkeztetett iratok koziil a tovabbszignalt iratokat és
- atarsszervezeti egységektol érkez6 mar iktatott iratokat.
A beérkezo iratok koziil, ezen az iratokat egyik esetben sem kell mar iktatni.

Iratkapcsolas

5 Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy az ligynek a targyévben volt-e mar elézbleg
beérkezett eldirata. Ha a beérkezett iratnak mar volt eldirata, akkor az iratkapcsolas érdekében
az iratkezeld koteles azt az iratot kikeresni és a POSZEIDON rendszerben az el6iratnal jeldlni
kell a beérkezett irat (utoirat) iktatészamat, illetve az utdiratnal az eldirat iktatoszamat. Az
iktatorendszer ezt a nyilvantartast kezeli, vezeti.

5.7
Az iktatas rendszere

A POSZEIDON iktatasi rendszere betijel — KLIK - és az iskola OM azonositdja, tovabba
folyamatos sorszam alapjan képezi az iktatoszamot, minden naptari évben 1-rél indulva. .

5.7.1 Anyilvantartasba vétel eszkozei

A nyilvantartasba vétel eszkoze az elektronikus Poszeidon rendszer, melynek hasznalata
kotelezd

A rendszerben tilos:

az utdlagos iktatas,

az tligyirat nélkiili iktatas,

a szobeli megkeresés alapjan torténd iktatészam kiadasa,

a beérkezett és iktatott iratra adott valaszlevélre stb. kiilon iktatoszam adasa.

Az iktatoszamot az irat jobb felsd sarkaba kell rogziteni
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5.8

59

Bels6-kUlsd irattovabbitas

5.8.1 Abels6 tovabbitas rendszere
E rendszerben minden szervezeti egységnek biztositania kell, hogy az irat utja (illetve holléte)
egyértelmiien kidertiljon.

5.8.2 Aziratok kikuldése kllsd szervek részére - kimend posta

Az elkészilt iratokat jegyzékkel kell atadni a fenntartdo (Dunakeszi Tankeriileti Kozpont)
részére. Mas intézményhez, gazdalkodd szervhez, bankokhoz, stb. kézbesitéssel kiildott
iratokat az erre a célra szolgald elektronikus Postai rendszerbe kell régziteni, az e-
Postakdnyvbe.

Kiadmanyozas

A kiadmanyozasra jogosult személy az intézményben az intézmény vezetdje. Kiilsé szervhez,
személyhez kiadmanyt csak hitelesitve lehet tovabbitani.

5.9.1 Aziratok elkészitése
A levelek, szamlak, egyéb okmanyok, tugyiratok elkészitésénél az irat alairjanak
kell meghataroznia, hogy

e akikiildésre keriil6 irat hany példanyban késziil (kivéve a nyomtatvanyokat),

o kinek kell a végleges elkiildés elott a tervezetet lattamozasra (tudomasulvételre)
bemutatni,

e ki irja, illetve kik irhatjak ald az igazgatd tavollétében, figyelembe véve az Iskola
dontési és alairasi szabalyait,

e az alairas a tisztazaton eredeti lesz-e vagy "s.k." (sajat keziileg),

e aziigyirat a kozponti irattarba keriil-e vagy tovabbra is az iigykezelénél, kézi irattarban
marad.

A kiadmanynak tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

az intézmény nevét, székhelyét
az iktatdoszamot, a mellékletek szamat
az liigyintézd nevét

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat hatarozat, gy ezt minden esetben indokléassal kell ellatni. A hatarozatok
felépitése: bevezetd rész, rendelkezd rész, indoklas és jogorvoslati lehetdség.

A rendelkez6 részben fel kell tiintetni a vonatkozo jogszabalyt, illetve a mérlegelésen alapulo
dontés esetében az erre valo utaldst. Amennyiben a megallapitott fellebbezési hataridon beliil
fellebbezéssel €lnek, az intézmény koteles a feliigyeleti szervének megkiildeni minden ezzel
kapcsolatos eredeti iratot, az irattarban masolatokat kell elhelyezni.

A kiadméanyozott iratokat az érintettekhez tovabbitani kell. Ezeket a kiildeményeket a
tovabbitas modja szerint kell csoportositani: postai, kézbesitd, futarszolgalat, stb.

Postai kiildemények esetén a boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell elvégezni.
Tértivevényes levélként, csomagként lehet elkiildeni, tovéabbitani, amirdl elektronikus
nyilvantartast kell vezetni, az e-postakonyvet.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6 lrattarozas, iratselejtezés, iratellendrzés és elszamoltatas

A POSZEIDON iktato rendszer kezeli az irattari tételszamokat. Az irattarozasnal (kézi
irattdrozas) nem az irattari tételszadm alapjan rendezziik az iratokat tételcsoportokba, hanem az
iktatészamok szerint rendezziik sorba.

Irattari terv

Az irattari terv az intézményben keletkezett, illetve oda érkezd iratok rendszerezésének és
selejtezhetdségének szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgélo jegyzék, amely az
irattari anyagokat felsorolja és meghatarozza az tigyiratok tarolasanak iddtartamat. (1. szdmu
melléklet)

Irattarozas a szervezeti egységeknél, iratatadas a kdzponti irattarnak

A szervezeti egységek az adott (lezart) ligy iratanyagat legkésdbb 6t év mulva kotelesek a kézi
irattarbol kozponti irattarba elhelyezni.

Tilos a kozponti irattarnak atadni:

iktatoszam nélkiili iratokat,

vegyes tételszamua és nem rendszerezett iratokat, tovabba
az iktatasba nem vett és

a kiilén nyilvantartott iratokat.

Az iratanyagot olyan iratburkolatba kell elhelyezni, amely biztositja az irat - kiilondsen a
maradand6 értékil irat - hosszl ideig tartd €s biztonsdgos megdrzését. Az irattarold eszk6zon
(dobozon) fel kell tlintetni a tételszamot, az ligy lezdrdsdnak évszamat, a szervezeti egységet,
az iktatoszamokat.

A kozponti irattarozas rendszere

A szervezeti egységek az adott (lezart) ligy iratanyagat legkésdbb 6t év mulva kotelesek a kézi
irattarbol kdzponti irattarba elhelyezni, évenkénti €s iktatdoszam szerint sziikséges elhelyezni,
iratburokban.

Az iratokat évenként és iktatoszam szerint kell a kdzponti irattarban elhelyezni. A kdzponti
irattar az iktatokonyveket (és mutatokonyveket) koteles az azonos iratanyag mellett elhelyezni.
Célszerli a maradando értékii (a levéltar részére atadando) iratanyagokat a tobbi iratanyagtol
elkiilonitetten, szabvany dobozokban tarolni. (3. szdmu melléklet)

Tarolasi médok, irattari jegyzék
Az iratanyagok atvételének tényét a kdzponti irattarnak tin. Raktari jegyzékben rogziteni kell.
A Raktari jegyzék tartalmazza:

az iratanyag megnevezését,

az évet,

a tétel és iktatoszamo(ka)t, esetleg
a selejtezés évét.
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6.6

6.7

6.8

Kozponti irattar részére kijelolni olyan helyet lehet, melyek a vonatkozd torvényben
eloirt kovetelményeknek megfelelnek.

Ilyen kovetelmények kozé tartoznak a kovetkezok:

e megfeleld hémérséklet (min. 20 °C),

e relativ nedvességtartalom (50-55 %),

e teherbird képesség (min. négyzetméterenként 70-140 Kkg),
e tlizbiztonsag, flitési eldirasok,

o szelldztetés, vilagitas, takaritas.

Az el6zbéekben emlitett kovetelmények alol felmentést nem lehet kérni. A kovetelményrendszer
kialakitdsanal a teriiletileg illetékes levéltar szakvéleménye az irdnyad6. Nem szabad olyan
berendezéseket (felszereléseket) alkalmazni, amelyek a rovarveszEly, tlizveszEly €s egyéb
el6fordulasat idézhetik eld.

KGlon nyilvantartasba vett iratok irattarozasa

A kiilon nyilvantartasba vett iratokat (pl. mindsitett iratok, magneses adathordozok) a kézponti
irattartol elkiilonitetten - a hatalyos rendelkezések (pl. szamitastechnikai védelmi szabalyzat
stb.) alapjan - kell irattarozni és kezelni.

A mindsitett adatok kezelésének rendjét a 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet szerint kell
kialakitani.

Iratkivétel (és - visszaadds) rendszere

A kozponti irattarban elhelyezett iratokat csak az iratokat leadd szervezeti egység vezetdjének
engedélye alapjan, lehet kikérni. A kozponti irattar a kikért tligyirat helyére koteles az
Iratkivételi elismervényt elhelyezni, s ha az iratot visszaadtdk (kivéve a mads ligyirathoz
csatolast), az elismervényt a kikérd szervezeti egységnek vissza kell adni. A kiadott iratokrol
nyilvantartast kell vezetni. (4. szamt melléklet)

Megsz(nd szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfeleléen kell
elhelyezni. Az iratok 6rzésének, tarolasanak rendje megegyezik a kézponti irattar irattarozasi
rendjével.

Ha az iskolan beliil - atszervezés vagy egyéb okbol - szervezeti egység megsziinik, a jogutod
szervezeti egység koteles az iratanyagat atvenni €s azt az iratkezelésre (illetve irattarozasra)
vonatkozd eldirasok szerint kezelni vagy kozponti irattarozasra atadni.

Az 4tadasrol, illetve atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek 1 példanyat a kézponti
irattarnak is meg kell kiildeni.

Selejtezési eljaras
Selejtezési eljaras ala kell vonni mindazokat az iratanyagokat, melyek a levéltari torvény

alapjan iratnak mindsiilnek, fliggetleniil attol, hogy azokat az iskola kdzponti irattardban vagy
mas - a kozponti irattartol elkiilonitett - irattdrban (tarold helyiségben) taroljak.
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Nem kell selejtezési eljaras ala vonni a software termékeket (programtarakat stb.), valamint a
sériilt (hibas) gépi adathordozokat és az iratnak nem mindsiilé anyagokat.

A selejtezési eljarasba (elévalogatasi eljarasba) mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek
nem maradando értékiiek, levéltari atadasi kotelezettséggel nem jarnak, melyekre az iskolanak
igyviteli szempontbol nincs sziiksége, a jogszabalyban ill. az irattari tervben rogzitett
megorzési idejliket meghaladtak.

A selejtezési elokésziilet alapja az Irattari terv megfeleld tételszama. A selejtezés gyakorlati
végrehajtasa elott a vezetd koteles meggydzddni arrdl, hogy a selejtezni kivant iratanyag teljes
¢s lezart tételekbdl all-e, vagy sem. Amennyiben az iratanyagbdl iratok hianyoznak, a hianyzo
tételeket - a késobbi vitak megeldzésére - jegyzokonyvbe kell foglalni.

Azoknal az iratanyagoknal, amelyeknél a tételszam valamilyen okbdl hianyzik, az iigyben
illetékes szervezeti egységet fel kell kérni a hidny potlasara.

A selejtezési elOkésziilettel egyidejlileg az ligyvezetdnek (vagy a részérél irasban
felhatalmazott személynek) un. selejtezési bizottsagot kell kijeldlnie. A bizottsdg vezetdje az
iratkezelés vezetdje vagy helyettese. A bizottsag allandd tagja a kdzponti irattar vezetdje. A
bizottsag tobbi tagjat a szervezeti egységek személyi dllomanyabol kell kivalasztani.

A bizottsag feladatai koz¢é tartozik:

e az irattari selejtezés irdnyitasa és ellendrzése,

e az illetékes levéltar munkatarsaval a kapcsolat felvétele és a selejtezés megkezdése
elott a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teendok megbeszélése, valamint a vitas
kérdések tisztazasa,

o aselejtezési jegyzOkonyv elkészitése és a levéltar részére zaradékolasra megkiildése.

A selejtezésrél 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben az alabbiakat kell
feltlintetni:

az Iskola nevét,

az iratok irattari tételszamat,

a selejtezend¢ iratok targyat,

az irat(ok) évszamat,

a kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfm),
a selejtezes idejét,

a selejtezd(k) nevét.

A selejtezési jegyzOkonyvet cégszerlien kell aldirni. A 3 példanyban felvett jegyzokonyvet
(egylittesen) az illetékes levéltar részére meg kell kiildeni, melyekbdl egyet a levéltar
zaradékolva visszakiild. (5. szdmu melléklet)

Amennyiben a levéltar valamely irat visszatartasat nem igényli, a jegyzOkonyvre zaradékot
vezet ra, s kozli, hogy a jegyzOkdnyvben feltlintetett iratok nem mindsiilnek levéltari anyagnak,
a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével kiselejtezhetok. Ha a levéltar valamelyik irat
visszatartdsat igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok koziil ki kell emelni, és a helyére
visszatenni, a jegyzokonyvben pedig fel kell tiintetni a visszatartott irat iktatoszamat. A
selejtezés levéltari zaradékolasa utan lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni. A kiilon
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6.1

6.1

nyilvantartdsba vett iratok selejtezésénél a selejtezési eljaras teljesen megegyezik az
el6z6ekben leirtakkal, azzal az eltéréssel, hogy az eljarasban a kdzponti irattar nem vesz részt.

A levéltari (maradando értékd) iratanyag atadasa és kikérése a levéltarbol

Maradand6 értéki iratokat 5 évenként egy alkalommal és legalabb 15 év utan lehet atadni a
levéltarnak.

Az atadas idépontjat a levéltarral kell egyeztetni. A levéltar - indokolt esetben - megtagadhatja
az olyan iratok atvételét, amelyek allapota nem felel meg a torvényes rendelkezéseknek.

Az atadandé iratanyagokrol 3 példanyos Atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell kiallitani és a
levéltar részére - a Levéltar részére atadott iratok c. jegyzék 3 példanyos masolatat is mellékelve
- meg kell kiildeni.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az Iskola megnevezését,

az iratok targyat és évkorét,

az iratanyag mennyiségét (a sorszamozott dobozszamokat és az iratfolydométert),

a szervezeti egységek megnevezését (amelyek iratanyaga atadasra kertil),

a segédleteket (iktatokonyveket, stb.), a segédleteket is sorszamozni kell, mégpedig az
utols6 doboz (iratcsomag) sorszama utan a kovetkezd sorszammal kell folytatni, (7.
szamu melléklet)

e azokat a feltételeket (kikotéseket), melyekben az Iskola meghatarozza, hogy a levéltar
milyen moédon hasznalhatja fel az iratanyagot, illetve kinek engedélyezheti az
iratanyagba torténd betekintést vagy az anyag felhasznalasat (pl. meghatarozott kutatasi
célra, idokorlatozasi eldirasokat, stb.).

A levéltarnak teljes, lezart évfolyamu iratanyagot kell atadni, a kapcsolddo nyilvantartasokkal
egyiitt, az atadando iratokrol késziilt irattari jegyzEk kiséretében. Az iratok dtadasara megfeleld
tarolasi eszkozokkel (dobozokkal) egyiitt, az Iskola koltségén kertiilhet sor.

A levéltarban Orzott iratokat a levéltar az atado Iskola sziikség esetén €s indokolva kell kikérni
%z illetékes levéltartol.

Megsemmisitési eljaras lebonyolitasa

A levéltar részérdl jovahagyott selejtezési jegyzokonyvben feltiintetett - nem levéltari - iratokat
az iskola megsemmisitheti. A kozponti irattar feladata és feleldssége kizardlag az atadéasra
Ikorlatozodik. Az irattar az atadas el6tt koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az atadott anyag
valojaban a levéltar részérdl engedélyezett iratanyagbdl all. A papiralapti adathordozok
megsemmisitését lehetdleg zuzassal vagy égetéssel stb. kell megoldani.

Iratellendrzés, iratelszamoltatas

Az iratellenorzést - kivéve a rendkiviili indokolt eseteket - az ellendrzo szervek irasban kozlik,
melyben feltiintetik az ellenérzés céljat, helyét és idOpontjat is. Az iskola foglalkoztattottai
kotelesek az iratellen6rzd szervek képviseldinek munkéjat tdmogatni és a kért anyagokat
résziikre bemutatni. Az iratellendrzésrél minden esetben jegyzdkonyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
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e az ellendrzés helyét,

e iddpontjat,

e az ellendrzés céljat,

e az ellendrzo szerv (illetve képvisel6jének) nevét,

e az ellendrzés megallapitasat (esetleg a javaslatokat).
Az Iskola részérdl a jelenlévoknek és az ellendrnek a jegyzOkonyvet ala kell irniuk. A
munkakorok atadas-atvételérdl, illetve a kilép6 foglalkoztatott iratainak elszamoltatasarol belsé
utasitasban kell rendelkezni.

7 Zaro rendelkezések

A jovéahagyott iratkezelési szabdlyzatot a munkatdrsak eldtt ismertetni kell. A szervezeti
egységek vezetdi az tigyiratkezelés rendjét kotelesek ellendrizni az iranyitasuk alé tartozo
teriileten.

A szabalyzat végrehajtasaért felelés az iskola valamennyi érintett dolgozoja.

Tura, 2026. 03. 09.
igazgat6
Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
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1. szdmu melléklet — Irattari tételszamok

Tételszam Targy Megoérzési mod Megoérzési hatirido Csoport
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Orokos megdrzés N . Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1 Orokds megdrzés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Orokos megérzés o Y
2 Orokos megbrzés
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy Selejtezés +50 ¢ Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
%
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, Selejtezés +10¢ Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
év
Fenntartoi iranyitas Selejtezés , Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
5 +10 év
Szakmai ellendrzés Selejtezés , Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
6 +20 év
7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek Selejtezés +10¢ Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
év
Belsé szabalyzatok Selejtezés . Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
8 +10 év
Polgari védelem Selejtezés , Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
9 +10 év
10 Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés i5e Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
v
11 Panasziigyek Selejtezés +5év Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitasok Selejtezés . Nevelési-oktatasi ligyek
12 +10 év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Orokoés megérzés o Y Nevelési-oktatasi tigyek
13 Orokos megorzés
14 Felvétel, atvétel Selejtezés +20 év Nevelési-oktatasi tigyek
15 Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek Selejtezés 56 Nevelési-oktatasi tigyek
v
16 Naplok Selejtezés +5ey Nevelési-oktatasi tigyek
17 Diakonkormanyzat szervezése, miikodése Selejtezés i5e Nevelési-oktatasi tigyek
v
Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés , Nevelési-oktatasi tigyek
18 +5 év
19 Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése Selejtezés i5e Nevelési-oktatasi tigyek
v
20 Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok Selejtezés 5e Nevelési-oktatasi tigyek
v
Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés , Nevelési-oktatasi tigyek
21 +5év
Vizsgajegyz6konyvek Selejtezés , Nevelési-oktatasi tigyek
22 +5 év
Tantargyfelosztas Selejtezés , Nevelési-oktatasi tigyek
23 +5év
Gyermek- ¢s ifjusagvédelem Selejtezés , Nevelési-oktatasi tigyek
24 +3év
2% Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai Selejtezés "y Nevelési-oktatasi igyek
v
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés , Nevelési-oktatasi tigyek
26 +1év
” Kozosségi szolgalat teljesitésérél szolo dokumentum Selejtezés 5e Nevelési-oktatasi tigyek
v
28 Térsadalombiztositas Selejtezés +50 &y Gazdasagi ugyek
2 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés | Selejtezés +10¢ Gazdasagi ligyek
v
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési Selejtezés . Gazdasagi tigyek
30 . +5 év
bizonylatok
A tanmiihely tizemeltetése Selejtezés , Gazdasagi tigyek
31 +5¢év
2 A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak Selejtezés 56 Gazdasagi tigyek
év
Szakértéi bizottsag szakértéi véleménye Selejtezés , Gazdasagi tigyek
33 +20 év
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok Selejtezés , Gazdasagi tigyek
34 +5 év
35 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili Selejtezés +50 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
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Frtesitok Selejtezés , Nevelési-oktatasi tigyek
36 +5¢év

Bizonyitvany Orokos megérzés o Y Nevelési-oktatasi tigyek
37 Orokos megbrzés

Egy¢éb taniigyigazgatasi dokumentum Selejtezés ,
47 +1év
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2. szamu melléklet A fogalmak meghatarozasa

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
torvény és a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 2005.
évi XIX. a 1992. évi LXIII. torvény modositasarol szolo térvény:

a/ szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,

b/ kozfeladatot ellato szerv: a feladatellatas idejétdl és helyétdl fiiggetlentil az allami vagy
onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy, tovabba a kozhatalmat gyakorlo, illetve a
nemzeti vagyonnal gazdalkodo vagy azzal rendelkez6 szerv vagy személy, valamint a nemzeti
vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet 1. pontjaban meghatarozott, illetve
tobbségi allami vagy dnkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag

¢/ irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategyiittes

d/ kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott,

e/ maganirat: a koziratnak nem mindsiil6 irat

f. irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
megOrzést igénylod, szervesen 0sszetartozo iratok Osszessége;

irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglaldo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését €s a selejtezhetdéség szempontjdbodl torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerli és biztonsagos megdrzését,
hasznélatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érint6 feladatok;

i/ irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (trgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

j/ maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

k/ levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzo6tt maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii magénirat,

I/ levéltar: a maradand6 értékli iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,
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m/ kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellatdo szerv altal fenntartott
levéltar,

n/ nyilvanos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellato szerv
tulajdondban vagy birtokaban 1évé maradandé értéki iratok tartés megorzésére 1étesitett olyan
intézmény, amely megfelel a vonatkozd torvényben foglalt kovetelményeknek,

o/ levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulméanyozasa, abbol adatok kigylijtése tudomanyos
vagy mas c¢l érdekében,

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd fogalmak értelmezésére
a személyes adatok védelmérdl szolo 1992 évi LXIII. térvény modositasarol szolo 2005. évi
XIX. torvény, 2011. évi CXII. torvény rendelkezései az iranyadoak.

Az Avtv. értelmezé rendelkezései
[ az érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy
/ személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio, az érintet

/ kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaba tartozo minden adat azaz a faji,
vagy etnikai szdrmazésra, a politikai véleményre, a valldsi vagy vilagnézeti meggy6zddésre,
vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok - az egészségiigyi adatok, és a
természetes Személyek szexudlis életre, vagy szexudlis irdnyultsdgira vonatkozo személyes
adatok, d./ kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo,
valamint tevékenységére vonatkozo a személyes adat fogalma ald nem esé barmilyen mdodon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld
vagy gylijteményes jellegétol,

e./ kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét, vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
miuveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa, vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép hang vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése. személyes adatok felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitést, nyilvanossagra hozatalt, adattorlést)

a/ adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetéveé
teszik,

b nyilvanossagra hozatal: az adatot barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele,

c/ adatkezelé6: az a természetes vagy jogi személy, ill. jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely — tortvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat

155/ 205 oldal




meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja

d/ adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges,
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3. szamu melléklet: iratatadasi jegyzék a kdzponti irattarnak

Az atadas kelte:

Az atado szervezeti egység:

(cég neve)

Iratatadasi jegyzék - kozponti irattarnak

Az iratok

Csomag
szama

Irattari tételszama
vagy kotésszama

Megnevezés

Evfo-
lyam

Az iratok atadasat engedélyezem:

szerv.egység vezetdje

ugyiratkezel6 (atado)

kozp.irattar vezetdje (atvevo)

Az iratok elhelyezési modja: a/ irattari tételszam-sorrend,
b/ éven beliili irattari tételszam-sorrend,
¢/ évenként 1-t61 kezd6dé csomagokban
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4. szamu melléklet: iratkivételi elismervény

(cég neve)

Iratkivételi elismervény

A (szervezeti
egység neve) irattarabol betekintés*
iratcsatolas* céljabol az alabbi iratot

vettem at:

Iktatoszam:

[rattari tételszam:

Targy:

Mellékletek szama:

Csatolva a /200 _. szamu ligyirathoz*

Megjegyzés:

Engedélyez0 olvashato neve és aldirasa:

Tudomasul veszem, hogy az atvett iratot - mellékleteivel egyiitt - 30 napon
beliil koteles vagyok az irattarnak visszaadni.

20 .év hé _ nap

atvevo

Megjegyzés: * A nem kivant szoveg torlendd!
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5. szamu melléklet: iratselejtezési jegyz&kdnyv

Intézmény megnevezese

Iratselejtezési jegyzOkonyv
Késziilt: Ddatum, intézmény neve és cime, selejtezés helyének megaddsa

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: Ddtum
A munka befejezésének idépontja: Ddatum

Selejtezés ala vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési ido

(év)

Mennyisége (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI-

rendelet, illetve az intézmény hatéalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertiil.
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. szamu melléklet: kiselejtezett tgyiratok jegyzéke

Kiselejtezett iigyiratok jegyzéke
(Melléklet a selejtezési jegyzokonyvhoz)

Irattari A tételszam Keletkezési
tételszam Megnevezése éve(évkore)

Selejtezheto-
ség éve
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.szamu melléklet: iratatadas atvételi jegyzék a levéltar részére atadott
Ugyiratokrol

(cég neve)
Irat atadas-atvételi jegyzék a levéltar részére atadott iigyiratokrol

Atadas éve:

Doboz- Irattari Tételszam megnevezése Evkor
sorszam tételszam (iratok targya)
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5.sz. melléklet - Panaszkezelési szabalyzat



A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos
Iskola
Panaszkezelési szabalyzata

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. sz melléklete

2026.
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1 A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az intézmény foglalkoztatottait
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kéoteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, a panasz okaval kapcsolatos koriilményeket az iskola vezetése (igazgatod
és helyettesei) koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, és minden 1j foglalkoztatottat tajékoztatni kell.

2 A panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljard személy, a pedagdgus kezeli a problémat, vagy a munkak6zdsség
vezet6hoz fordul.

2. A munkak6zosség vezetd kezeli a problémat, vagy az intézmény vezetdjéhez, vagy a
helyetteshez fordul.

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

3 Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik munkaiddben:

e személyesen
e irasban
e elektronikusan

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — a pedagdgus, vagy az intézmény vezetdje,
illetve helyettesei hataskorébe tartozik.

4 Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfonokéhez fordul.

e Az osztalyfénok haladéktalanul megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgat6 vagy az érintett igazgatohelyettes (alos tanuld esetén az
igazgatOhelyettes 2., felsd tagozatos tanuld esetén az igazgatdhelyettes 1)felé.

e Az intézmény vezetése 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz hosszabb id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
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az érintettek kozosen értékelik a valtozast
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos vagy képviseldje panaszaval a
fenntartohoz fordulhat.

5 Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelos megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az intézmény vezetdje a fenntartd felé jelezi a panaszt.

15 munkanapon beliil az igazgat6 a fenntart6 képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

Ezutan a fenntartd képviselGje és az intézmény vezet6je egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben hosszabb id6 sziikséges a kivant valtozas
eléréséhez, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik a helyzetet. Ha ekkor a probléma
megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémédjaval a munkatigyi birosdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

Az igazgatd a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értekeléshez.

6 Dokumentacios elbirasok

A panaszokrol az igazgato, €s helyettesei ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kitelesek vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idOpontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

A tajékoztatas irasos dokumentuma
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frasos panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyéaban jegyz6konyv indokléssal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado6 neve:

Panasz fogadd beosztésa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért  felelds
neve:

Panasztevd
tajékoztatasanak
id6pontja:
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7 Zard rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 5. sz.
mellékletét képezi.

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola nevelGtestiilete a Panaszkezelasi szabalyzatot 2026.
marcius 30-1 nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Tura, 2026. 03. 09.
igazgato
Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola

EE,———
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6.5z. melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat






Az Iskolai Konyvtar
Miukodési Szabalyzata

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. sz melléklete

2026.
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1 Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg:

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012 (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol;

e 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

2 A kdnyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 2194 Tura Hevesy Gyorgy u. 1. Telefonos elérhetésége: +36-28-580-
220

E-mail cim: konyvtar@tura-hevesy.hu

Elhelyezése: az iskola foépiiletének tetdtere

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola foglalkoztatottai

Konyvtar jellege: a konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola foglalkoztatottai és
tanuloi Szamara hozzaférhet6, hasznalata ingyenes.

Fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

3 A konyvtar fenntartasa €s szakmai iranyitasara vonatkozo
informaciok
Akonyvtar a Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola szervezetében mitkodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az intézmény vezetdje iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és
a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

4 A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar:
e a gylijteményre épiild szolgaltatasaival az iskola neveld-oktaté munka szellemi bazisa;
o cldsegiti az iskola Pedagogiai Programjaban rogzitett célok megvalositasat;
e koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola tanuldinak és tanarainak az oktatashoz
sziikséges informaciokat, informacidhordozokat;
e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,

e —
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fontos szerepet tolt be a tanulok ©nalld ismeretszerzésében, konyvtarhasznalova,
olvasdva nevelésében, a tanulok 6nalld ismeretszerzd képességének kialakitasaban;
ellatja az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtar-pedagdgiai tevékenységet:
konyvtarhasznalati 6rak tartasat, konyvtari szakorakon vald kézremitkodést, kiilonb6zo
konyvtarhoz kapcsolddo tanoran kiviili tevékenységet;

a pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacids tédjékoztatidsara
torekszik;

folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasair6l és dokumentumairol,

statisztikai adatokat szolgaltat.

5 Aziskolai konyvtar gy(jtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gytijtékorre vonatkozo szabalyzat az 1. szamua mellékletben talalhato.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan a gy(jtékori elveknek
megfelelden boviti (vétel, ajandék, csere utjan), korszeriisiti allomanyat — az anyagi
lehetdségek fliggvényében;

az allomany bovitésénél és korszertisitésénél figyelembe veszi a tandrok és a tanulok
javaslatait, igényeit és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait;

az allomany gyarapitasat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési
keret figyelembevételével végzi;

az elavult, és feleslegessé valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabdl kivonja;
tgyel a dokumentumok épségére és a kolcsonzési fegyelem megtartasara;

az elveszett dokumentumok poétlasa;

a tartalmilag elavult dokumentumok torlése.

6 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

konyvallomany: kézi és segédkonyvtar, valamint kolcsonozhetd allomany.

raktari rendjiik:

= szépirodalom betlirendben,

» ismeretkdzl$ irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

audiovizualis dokumentumok
raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

7 Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezo, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésre szant dokumentumokat 15 napon
beliil allomanyba kell venni.

Minden konyvtari dokumentumot el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, valamint be
kell jegyezni a leltari szdmot, a Cutter-szamot, a szakjelzetet, és be kell vezetni a kdnyvtari
nyilvéantartasba.
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Az 1j beszerzések leltari nyilvantartasa a Szirén Integralt konyvtari rendszerben elektronikusan
torténik. A rendszer lehetéséget nyujt a sajat adatbazisban vald keresésen kiviil mas
adatbazisokban torténd keresésre is.

Az adatok bevitelekor minden esetben felvessziik a kotet azonositasahoz sziikséges
legfontosabb adatokat:

e akonyv cimét, szerzojét, kiadasi adatait,

e leltari szamat,

e raktari szamat,

e sorozatjelzését,

e ETO jelzetét,

e arat.
A helyi adatbazisban torténé keresést a konyvtaros végzi, mivel a Szirén kiils6 felhasznald
szamara elérhetd halozati verzidja nem all rendelkezésiinkre.

8 Akonyvtari allomany ellenbrzése és védelme

Az adllomany ellendrzésével kapcsolatos feladatok
8.1 Az allomany ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

e Selejtezés évente egy alkalommal torténik, ennek alapja lehet elhasznalodas illetve
tartalmi avulds. A selejtezési jegyzOkonyvet az igazgatd hagyja jova, az igazgato és a
konyvtarostanar irja ald. A selejtezett dokumentumokat a konyvtar alloméanyéabol
tordlni, kell. Torlés utan a konyveket a konyvtaros elvitelre kihelyezheti egy elkiilonitett
polcon. Az igy el nem fogyo, rossz mindségli konyvek az iskolai hulladékgytijtési akcio
keretén beliil keriilnek elvitelre.

e A konyvtari alloméany leltdrozasat a jogszabdly alapjan elrendelt modon ¢és
1dékozonként kell elvégezni.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médon poétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével;
e a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalma és értékll) dokumentum

8.2 beszerzésével;

Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok
Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok:

e araktari rend megovasa;

e aletétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele;

e a konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a konyvtarostanarnal, a masik az iskola
titkarsagan talalhato. A titkarsagon talalhatd kulcs csak indokolt esetben veheto fel,
kizarélag az orarendben szerepld orak megtartasanak idejére adhato ki;

A kulcsot felvevé tanar a konyvtarban tartdzkodas ideje alatt személyes felelésséggel
tartozik a konyvtari alloméany és berendezés megdovasaért!
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Konyvtarosi, illetve tanari feliigyelet nélkiil a konyvtarban tanulok nem tartozkodhatnak.

A konyvtari dllomany feltdrasa

A dokumentumok leltarba vétele a Szirén Integralt konyvtari rendszerrel torténik.

Az iskolai konyvtar szolgdltatasai
. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola foglalkoztatottai.

2.4 A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtar hasznalok
korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagogus a munkdjahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat a kdnyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban
foly6 nevel6-oktaté munkat segitse.

Ennek megfelelden:

e a konyvtarhasznalok szadmara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos
helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhat6 dokumentumok kivételével a
kolcsonzését;

o tije¢koztatd szolgéalat keretében eligazitdst ad a konyvtdr ¢és dokumentumai
hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyqjt;

e segiti az iskolai munkdhoz, a kiillonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként téma megfigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez;

o kozremikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra €piild

tanitasi orak kialakitasaban, elokészitésében;

a tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kdzosségeket szervez és miikodtet;

maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat;

gondoskodik az allomany védelmérol, szakmai rend;jérdl;

konyvtarhoz kapcsolédd tandran kiviili foglalkozasokat szervez (Rejtvények,

Mesesarok, Filmklub, s, Versird Palyazat, Konyv csere-bere...);

o iskolatorténeti gylijtemény épitésében aktiv szerepet vallal;

Az olvaso
e koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait;
e koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott;

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Gsszefliggd részlete szabalyokat a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza (2. szamt melléklet).

9 Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a jogallasban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai SZMSZ jéovahagyasanak
napjan lép életbe.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei:

1. szama melléklet: A konyvtar gylijtokori szabalyzata
2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzata
3. szamu melléklet: Tankonyvtari €s tartos tankonyvek szabalyzata
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A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii allomanyalakitast a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével az igazgato jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni:

az iskola szerkezetét és profiljat,

az iskola helyi tantervét, tantargyi kdvetelményrendszerét,

az iskolai konyvtar funkciorendszerét,

az iskola vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait,
az ellatando tanulok és tanarok szamat,

gyakorloiskolai szempontokat.

A példanyszamok meghatarozasa:

a példanyszamot a dokumentum tartalma és a gytijtokort alakitd tényezdk koziil kiemelten az
iskola tanuloi (és tantestiileti) 1étszama hatarozza meg.

(igy példaul a hazi olvasméanyokbol 1 tanulécsoportnyi 15-20)

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatési céljai, és azok tartalma hatarozza
meg.

Iskolai kdnyvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-neveld munka informacios
bazisava valjon, ezért a fo gylijtokorbe sorolt dokumentumokat a konyvtar teljes kortien, a
mellék gylijtékorbe tartozokat szelektalva gytjti.

A  konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segito
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe.

Idetartoznak az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil:

a kézikonyvek,

a helyi tantervekben meghatarozott kételez6 olvasmanyok, és ajanlott olvasmanyok,
a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddo ismeretk6zld €s szépirodalmat.

az orakon és egyéni vagy csoportos tanulas soran hasznalt szemlélteté anyagok,

a tanarok pedagogiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok,

alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

A konyvtar masodlagos funkciojabdl eredo sziikségletek kielégitését a mellékgytijto korbe sorolt
dokumentumok képezik.

Idetartoznak:

e atananyaghoz nem koézvetleniil kapcsolddo,
e atananyagon talmutatd,
e illetve akonyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok.
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A gyljtokorbe tartozik az iskolatorténeti dokumentumok rendszerezése, gytjtése és
konyvtari elhelyezése.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tGlmutaté ismercthordozok gyiijtését csak részlegesen
vallalhatja.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrél:

irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, kottak;

audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok;

egyéb informaciohordozok (CD, DVD, videokazetta, hangkazetta, szamitogépes
programok)

A beszerzés forrasai:

az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

Nem keriilhetnek az allomanyba a gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

kiemelten kell gyijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott
irodalmat, a munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket;

a tananyagot Kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytjteni,

az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznélhat6
tudomanytertiletek enciklopédikus szintli gy(jtése, a tananyagban szerepl6 irok, kolték
valogatott miivei, antoldgidk, gylijteményes kotetek beszerzése az elsédleges;

az iskolai konyvtar az iskoldaban oktatott tantargyak alap-és kozépszintli irodalmat
gyujti;

Az iskolank napkozis foglalkozasaihoz kapcsolédoan a konyvtar valogatva gyiijti az
ifjasagi irodalmat is.

Szépirodalom (a gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége)

Teljességgel gytjtjik:
= hazi és ajanlott olvasmanyokat,
= atananyagban szerepl6 szerzok valogatott miiveit,
= amagyar szerzok miiveinek kritikai kiadasait.
Vélogatva gytjtjiik:
= anépkoltészeti irodalmat,
= anemzeti antologiakat,
= atananyagban nem szerepld, de a magyar ¢€s vilagirodalom klasszikusainak szamito
= szerzOk muveit,
= kortars magyar és vilagirodalom szerzéinek munkait,
= kortars irodalmi iranyzatok 6sszefoglalo miiveit, antologiakat.
= regényes ¢letrajzok, torténelmi regényeket,
= atanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat.

Szakirodalom (a gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége)
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o Teljességgel gytjtjiik:

alap és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten,

a tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet alap €s kozépszintii
elméleti és torténeti sszefoglald kozépszinten,

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok
résztertlileteit bemutato alap-és kdzépszintli szakiranya segédkonyvek kdzépszinten,
a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap-és koOzépszintii torténeti
Osszefoglaloi kdzépszinten,

az iskola érvényben 1év6 tantervei, tankonyvei,

az iskolai oktatas segédletei.

e Valogatva gytjtjiik:

alap és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet alap és kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglalod alapszinten,

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutato alap-és kozépszintli szakiranyt segédkonyvek alapszinten,

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap-és koOzépszintli torténeti
Osszefoglaloi

alapszinten,

a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetlen kapcsolddo kozépszintii irodalom,

a tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek,

helytorténeti miivek.

Pedagogiai gyiijtemény

Iskolai konyvtarunk valogatva gyiijti a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumait:

pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

neveléselméleti kézikdnyveket,

fogalomgytijteményeket €s szotarakat,

pedagbgiai, pszichologiai ¢és szociologiai Osszefoglalokat, dokumentum-
gyljteményeket,

a Pedagogiai Programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz
szlikséges szakirodalmat,

a tehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat,

az alkalmazott pedagogia, 1¢lektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miiveket,

a miveltseégi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

a fejleszté pedagodgus munkajat segité szakirodalmat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Vilogatva gytjtjiik:

a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazoé segédleteket,
a konyvtari osszefoglalokat,

konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket,

konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
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Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskolatorténeti gylijtemény gyarapitdsa folyamatos. A konyvtar gyijti az iskola
tevékenységét dokumentalod kiadvanyokat, nyomtatvanyokat, az iskolardl sz6l6 nyomtatott és
elektronikus cikkeket, hivatkozasokat a teljesség igényével; a rendezvényekkel, iskolai
eredményekkel kapcsolatos forgatokonyveket, meghivokat nyomtatott és elektronikusan
rogzitett fotokat, filmfelvételeket valogatva.

Elektronikus dokumentumok

Viélogatva gyljtjiik a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhato oktatd illetve
ismeretk6zl6 modern informacidhordozokat: videofilm, DVD, CD, szamitogépes programok,
hangkazetta.

A gyiijtokorbe nem tartozo miivek:

e kizardlag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok,
e egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek,
e tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyiijtokorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait és kotelességeit hatarozza meg.

A hazirendet a latogatok rendelkezésére kell bocsatani, lathatd helyen kifiiggeszteni, és az
iskola honlapjan kozzétenni.

A felhasznalék kore, beiratkozas
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola minden tanuloja és foglalkoztatottja igénybe veheti.

A beiratkozas és valamennyi szolgaltatas ingyenes. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartdsara.

A konyvtarhasznalat modja

A konyvtar lehetdséget biztosit helyben hasznélatra és kolcsonzésre is. A kdlcsondzhetd
allomany szabadpolcrol valaszthatd ki. Tanulok szamara a kézikonyvtar kotetei, az
audiovizualis dokumentumok csak helyben hasznalhatok. Tanarok szamara oOrai hasznalatra
valamennyi dokumentum (alairas ellenében) kdlcsondzheto.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozds utan
maximum 15 nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.
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A konyvtar szolgaltatasai:

e kolcsonzés (tartds és napi kolcsonzés);

e dokumentumok helyben hasznalata;

e szamitogép-hasznalat, internet-hozzaférés;

tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol;

tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasair6l, dokumentumairol;
konyvtarhasznalati orak tartdsa;

konyvtarhasznalatra épiild szakorak;

konyvtari rendezvények szervezése;

egyéb foglalkozas tartdsa;

videozasi, zenehallgatasi lehetOség;

Kolcesonzési feltételek:

fennall6 tanuloi, foglalkoztatotti jogviszony;

a kolcsonzés iddtartama 20 tanitasi nap;

egyszerre 2 db konyv kélcsondzheto;

a kolcsonzési 1d6 egyszer meghosszabbithato;

kényvek a tanév végéig kolcsondzhetdk;

a kolcsonzo anyagi feleldsséget vallal a kolesonzott dokumentumokért.

Letéti allomany

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, a tanari szobdban, az
osztalytermekben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a
tanarok, akik az atvételt aldirasukkal igazoljak, és az atvett dokumentumokért anyagi
felelosséggel tartoznak. A letéti dllomany nem kdlesondzhetd.

A konyvtar nyitva tartasa
Akonyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

A konyvtar nyitva tart a tanorak kozotti sziinetekben és a tanitasi orak ideje alatt 8:30 oratol
13:45-ig.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtarban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasokat, tanulokat ne
zavarjuk. Enni €s inni a folyoson vagy az elétérben lehet.

A taskakat, kabatokat az el6térben kell tartani.

A konyvtarban tartott 6rak utan az 6raado tanar gondoskodik a rend visszaallitasarol.

Kartérités
A konyvtar berendezésében vagy allomanydban okozott kart a karokozo (illetve annak

gondviseldje) koteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongéalodott konyvek
helyett 0jat kell hozni, lehetdleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett
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dokumentum helyett jellegétdl fiiggden a konyvtaros elfogadhat egy arban megegyezo, jo
allapotban 1évé masik dokumentumot.

A felszélitasok rendje

Kampanyszerti felszolitasra évente két alkalommal keriil sor: decemberben és majusban.
Ilyenkor a konyvtaros Osszeirja a felszolitando tanuldkat, és (sziikség szerint az osztalyfonok
segitségével) szoban figyelmezteti 6ket. Ha ez sem jar eredménnyel, akkor a Kréta rendszeren
keresztiil kéréssel a sziilokhoz fordulunk segitségért.

A keresett, nagyobb értékii vagy kis példanyszamban meglévd konyvek esetében soron kiviili
felszolitas torténik hasonld menetben, alkalom adtan telefonon is.

Elszamolas

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve foglalkoztatotti
jogviszony megszinése elott koteles rendezni.

A szamitogép-hasznalat szabalyai

A konyvtar helységében elhelyezett olvasoi szamitdgép elsdsorban iskolai célokat szolgal.
Haszndlataban elsébbséget élvez az, aki ilyen céllal hasznélja (kiseldadds, versenyre vald
felkésziilés stb.). A szamitogép egyéb célokra a tiilekedés elkeriilése érdekében korlatozottan
hasznélhat6.

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyvet a konyvtarban
leadni. A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk
veégeig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

A Kkartérités médja
A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi

segédanyagot, stb.) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlecsonoz, a tanulo,
illetve kiskora tanulo6 sziildje koteles a tankonyv elvesztése vagy megrongalasa esetén uj
konyvet beszerezni.

A megkapott konyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalddastol. A
konyvekbe tollal beleirni, szoveget aldhtizni nem lehet.
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A kolcsonzés feltételei

A tartds tankonyvre jogosult tanulok a konyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tankonyveket
kapnak hasznalatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Az iskola tanul6i
a tartdos tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljdk, hogy atvették azokat, és jelen
szabalyzatot elfogadjak. A tankdnyveket a tanulok 1 évre (vagy ahdny évre a tankdnyv szol)
lehet kikolcsondzni, illetve szaktanari javaslat alapjan ez meghosszabbithato, amig az adott
tankdnyvbol oktatnak.
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7.sz melléklet - K6zzétételi szabalyzat



A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos
Iskola
Kozzétételi szabalyzata

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. sz melléklete

2026.
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A kozoktatasi intézmények szamara a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl) szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi
hatterét, valamint szabalyozza a kozzéteendd adatok korét.

Az Igazgatd a meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszik kézzé. Ez a
kozoktatasi informéacids rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A jogszabaly lehetdséget ad arra,
hogy egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezéen kozzéteendd adatokat is. Mivel ez
tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt tigynevezett kiilonds kozzétételi
listanak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése az igazgatd illetve az igazgatOhelyettesek
feladata.

1 A szabalyzat célja

Ajelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola szervezetén beliil,
hogy miként tesz eleget a kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo
kotelezettségének.

10 Jogszabalyi hattéer

e A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkereso rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol szol6 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

o A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz016 18/2005. (XI1. 27.) IHM rendelet.

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol).

Az Iskola a kozérdekii adatokat kiilon adatkodzlé kozremitkodése nélkiil teszi kozzé, sajat
honlapjan, amelyen biztositja a kozérdekii adatok elérhetdségét.

11 Fogalom meghatarozasok

Kormanyrendelet: A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresod
rendszerre, valamint a kzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozé részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

Kozzététel: Kozzétételen a jogszabalyban meghatdrozott adatoknak internetes honlapon,
digitalis forméaban, barki szdmadra, személyazonositasra alkalmatlan mddon, a hozzaférés
tekintetében korlatozastol mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimasolhaté mddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a hdlozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaférhetdve tételét értjlik.

Kozzétételi lista: Az Iskola kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az
elektronikus informacioszabadsagrol szold 2005. évi XC. Torvény alapjan, az Iskola honlapjan
kozz¢é kell tenni.

Adatkoz16: Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola (OM: 032381)
Adatfelelés: A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola igazgatéja
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Az adatfelelés gondoskodik a  kozzétételre keriild6 kozérdeki adatok pontossagarol,
szakszerliségérol és idoszerliségérol.

Sajat honlapon kozzé tevé: Az adatfelel6s, aki az Eitv. 3. §-anak (1) bekezdése vagy a sajat
dontése alapjan a kozérdekli adatokat kiilon adatkozlé kozremiikodése nélkiil teszi kdzze.

Helyesbités: A pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

12 Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

Az adatfelelds

A kozzététellel kapcsolatos feladtok felelose az igazgato, aki gondoskodik a kozzétételre
keriil6 kdzérdekli adatok pontossagarol, szakszertiségérdl és idoszertiségérol.

121 o

12.2

12.3

Megbizza az adatkozld személyét.

Kapcsolatot tart az adatkozldvel.

Megallapitja és modositja a kdzzétételi listat.

Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
elmulasztésa esetén.

Folyamatosan ellendrzi a kozponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatdsagat, a jogszabdlyi eldirdsoknak vald megfelelést, az adatok pontossagit,
id6szerliségét és értelmezhetdségét.

Az adatkozl6

Mukodteti a kozponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

Kialakitja a honlap adatstruktirajat, tartalmat és formajat.

A feltoltott tartalmakrol biztonsadgi masolatot készit.

Ellendrzi a kozzétételi egységek formatumainak megfeleldsségét.

Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kiilonos
¢és egyedi kozzétételi listak szerint kotelezoen kozzéteendd kozérdekll adat elérhetd
legyen.

Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekil adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal (a kozzétett kozérdekii adatok
hitelességének biztositasa).

A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos
feladatok

A honlapon szerepld adatok torlése, modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonosito €s jelszo alkalmazasaval lehetséges.

Az azonositoval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény - 0 adat felvitele, adat
modositasa, torlése, cseréje - az igazgato tudtaval torténik.

Az adatkoz16 az adatfelelds altal meghatarozott iddpontig méddositja a honlapot.

Az iskola sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkozldnek az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasdval kapcsolatban naploznia kell az
esemény bekovetkeztének datumat és idépontjat.

A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
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modositastol, az egyes bejegyzések torlésétél vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmdhoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza.

e Az igazgat6 az adatk6zl6hoz elektronikus tton juttatja el a kozérdekli adatokat.

e Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

A kozzétett dllomanyok formatuma

A kozzétett allomanyok formatuma: pdf; jpg; gif

12.4 s .
A kozzétételi lista
A nevelési-oktatasi intézmények kiilonos kozzétételi listajanak tartalmat 229/2012. (VIII.
. 528) Korm. Rendelet (a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol)szabalyozza.
"Ez személyes adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kovetkez6 adatok keriilhetnek az intézmény honlapjara:
e Pedagodgiai Program

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét).

Hazirend

Vezeto6i palyazat

Kozzétételi lista

Egyéb kozérdekil informacidk, szabalyzatok

Elvarasok a honlappal szemben:
¢ minél szélesebb kérben informaljon,
mutasson vonzo képet az iskolardl a kiilvilag felé,
legyen naprakész, valid
valjek kozosségalkoto €s kozosség alakitod tényezove,
tartalmazzon igényes, tanulast segito, illetve szakmai anyagokat,

12.6 legyen esztétikus és attekinthetd.

A kozzétételi lista felllvizsgalata

A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A
tanévenkénti feliilvizsgalatot oktober 31-ig kell elvégezni.
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13 Zard rendelkezések

A Kozzétételi szabalyzatban foglaltakat az iskola foglalkoztatottai 2026. marcius 30-an
megismerték. A szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2026. szeptember 1.

Tura, 2026. 03. 09.
igazgatd
Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola

EE,———
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8.sz. melléklet - Bélyegz6hasznalati szabalyzat



A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos
Iskola
bélyegzohasznalati szabalyzata

A Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 8. sz melléklete

2026.



1

Az intézményi bélyegzok haszndlatdnak szabalyai...........cccoceviiiiiiiiicniiinc,
1.1, Az intézmény BELYEGZO1 .....ucvviiiiiiiiiiiicie e
1.2. A bélyegzd kezelésének szabalyal ..........ceoviiiiiiiiiiiiicece e
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1. Az intézményi bélyegz6k hasznalatanak szabalyai

1.1. Az intézmény bélyegzsi
fejbélyegzo (az iskola hosszu bélyegzdje) — 1 darab
e hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékokon az iratkezelési szabalyzat
szerint
e hasznalatra jogosultak:
= igazgatod,
= jgazgatOhelyettesek,
= jskolatitkarok,
=  gazdasagi ligyintézo,
= osztalyfonokok
e Orzés helye: titkarsag (zarhat6 szekrény)

korbélyegzé — 3 darab
e hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek alairdsaval érvényes.
e hasznalatra jogosultak:
= igazgatod
» igazgatohelyettesek: felelosségi koriikbe tartozo esetekben
= osztalyfonokok, pedagogusok: bizonyitvany, értesitd, torzskonyv
e Orzés helye
= 1. szam: titkdrsag (zarhato szekrény)
= 2.szamu: igazgatoi iroda (Igazgatohelyettes2 zarhato szekrénye)
= 3. szamu: ligyviteli iroda (zarhato szekrény)

hitelesité — 1 darab
e hasznalata: dokumentumok hitelesitése
e hasznalatra jogosultak: iskolatitkarok
e Orzés helye: titkarsag — (zarhat6 szekrény)

iktat6 — 1 darab
e hasznalata: iktatoszam rogzitése a dokumentumokon
e hasznalatra jogosultak: iskolatitkarok
e Orzés helye: titkarsag — (zarhat6 szekrény)

teljesitésigazolé — 1 darab
e hasznalata: szallitolevelek, szamlak teljesitésének igazolasara
e hasznalatra jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek,
e Orzés helye: ligyviteli iroda — (zarhat6 szekrény)

1.2. Abélyegz6 kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iazgatd dont.
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Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia
kell:

* abélyegzd lenyomatat,

* abélyegzd sorszdmat,

* abélyegzdt atvevod, hasznalod és 6rzo tag nevét és alairasat,

» abélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, a megrongéalodas, adatvaltozas
vagy egy¢b ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy ezt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tant ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Az iskolai bélyegzot (hosszu és korbélyegzd) az iskola épiiletébdl kizardlag irasos igazgatodi
engedéllyel lehet Kivinni. Az engedély tartalmazza a bélyegzot elkéré személyi azonositasra
alkalmas adatait, a kiadas és a visszavétel datumat, a bélyegzd kiadasanak céljat.

2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat a Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola SZMSZ-ével egyidejiileg 1ép
hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével érvényét vesziti a targyra vonatkozo korabbi
szabalyzat.

Tura, 2026. aprilis 8.

igazgato
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A Turai Hevesy Gyorgy Altaldnos Iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
meghatarozasa

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany,

e elektronikus okirat (elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat —
intézménylinkben egyeldre nincs hasznalatban)

Az intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:
e Dbeirasi naplo
bizonyitvany
bizonyitvany pdtlap nyomtatdsira haszndlt sorszamozott nyomtatvany
torzslap nyomtatdsara haszndlt sorszdmozott nyomtatvany
osztalynaplé (KRETA)
csoportnapld (KRETA)
egyéb foglalkozasi naplé (KRETA)
jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz
tanulodi jogviszony igazolo lapja
értesités iskolavaltoztatasrol, beiratkozasrol
6rarend (KRETA)
tantargyfelosztas (KRETA)






Eljarasrend a didkok részére szervezett belfoldi és ktlfoldi utazassal jard
tanuloszallitasra vonatkozodan

A tanulok biztonsagos utazasa érdekében kiilonos figyelmet forditunk a tanuldk altalanos
feliigyelete mellett, a tanoran kiviili bel,- és kiilfoldi utazassal jardé programok esetében az
utazdsok megszervezésére, a tanulok biztonsagara, egészségiiket veszélyeztetd helyzetek
kizaréasara, az esetlegesen bekdvetkezd egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére.

Intézménylinkben szervezett keretek kozott eléforduld utazassal jaré programok:
e osztalykirandulasok,
e tanulmanyi kiranduldsok,
e sportrendezvényekre, tanulmanyi versenyekre valo utazasok,
e kulturalis programokon valo részvétel (P1. szinhazi eléadasok, Parlamentlatogatas, stb.).

Az utazassal jaré programokrol az utazas megkezdése el6tt legkésobb 10 nappal az intézmény
igazgatdjat irasban tajékoztatni kell, aki engedélyezi azt. A sport- és tanulmanyi versenyekre
torténd utazas soran eléfordulhat, hogy a versenykiirds rovidebb iddt hatdroz meg, ebben az
esetben haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot.

Az utazassal jar6 programokrdl az utazas megkezdése eldtt legkésobb 8 nappal az érintett
tanulok sziileit irasban tajékoztatni kell, valamint kérni az irasos beleegyez6 nyilatkozatukat. A
tajékoztato tartalmazza az utazas pontos datumat, a varhato hazaérkezés idépontjat, esetlegesen
felmeriil6 koltségeket. A sziil6t tajékoztatni kell arrdl, hogy az intézményiink nem kot csoportos
utas-és balesetbiztositast, azt a sziil6 teheti meg egyénileg, amennyiben erre igénye van. A
sziil61 beleegyezd nyilatkozatokat az utazast szervezd pedagogus 6sszegytijti, és ezeket is atadja
az igazgatonak. Kozforgalmi menetrend szerinti jaratokon utazok biztositva vannak.

A szerzddéskotéskor a bel-, €s kiilfoldi utazast szervezd pedagogusok a résztvevok biztonsadgos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégtél minden esetben
elézetesen kérjenek irasos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos el6irasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miszaki
allapotban van €s rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A nyilatkozat kotelezd tartalmi elemei, a hatalyos eldirasoknak valé megfelelésen tul, a:
e megrendeld neve, cime

utazas idopontja

utazas helyszine, uti cél

1étszam

szallito jarma forgalmi rendszama

A megkotendd szerzddések esetében figyelmet kell forditani arra is, hogy amennyiben a
gépjarmuivel torténd tobb napos kiilfoldi utazas nem fejezOdik be este 23 oraig, azt a
személyszallitast végzé soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali
4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk,
ugyanott, ahol a diakokat is elszallasoljak erre az idore.

A kiséré pedagogusok a hatdlyos szabdlyozas szerint feleldsek a vonatkozd rendelkezések
betartasaért. A kisérének onként jelentkezd (nagyobb testvér, sziild, csalad barati ismerds,



illetve egyéb jelen 1€vo személy(ek)) nem helyettesitheti(k) a pedagdgus-kiséretet, felelosség
nem ruhazhato at.

Az utazas megkezdése eldtt azutazas szervezdje at kell, hogy adja az iskola igazgatojanak
e az utazasi bejelentdt (a mellékelt minta alapjan),
e az utazasban résztvevokrol a teljes kori utaslistat,
e aszervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozo cég nyilatkozata,
e a szallitasra vonatkozo szerzddést,
e sziil6ik beleegyez6 nyilatkozatat.

Jelen eljarasrend a Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola SZMSZ-ével egyidejiileg 1ép
hatalyba.

Tura, 2026. 03. 09.

igazgatd
Turai Hevesy Gyorgy Altalanos Iskola
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UTAZASBEJELENTO
Uti cél:
Részletes program:
Utazas ideje:
Utazas médja:
Autobuszos utazas esetén az iizemelteto:
Az utazok létszama:
Kisérok:
Odautazas
Indulas adatai: (helyszin, idépont)
Erkezés adatai (helyszin, idépont)
Visszautazas
Indulés adatai: (helyszin, idépont)

Erkezés adatai (helyszin, idépont)

Az utaslista az utazasbejelentd elvalaszthatatlan mell¢klete.

Kijelentem, hogy az utazasi eljarasrend szerint szerveztem az utat.

Tura,

utazas szervezoje



