Huzella Tivadar

Keét Tanitasi Nyelvia
Altalanos Iskola

:,j%@:

Szervezeti es mitkodesi
szabalyzat

2024.



HUZELLA TIVADAR KET TANITASI NYELV( ALTALANOS ISKOLA

Tartalomjegyzék
Bevezetd rendellkezE8 ek aamiiiceeesssssncsssssssssensessssssssans 8
A Szervezeti és mitkodesi szabdlyzat Colfa..............uvoveeivoveiiiiniiiceecn e 8
A szervezeti és mitkddési szabdlyzat jogszabdlyi alapja.................c..ccccocovovvevvvvvvcrinnnnnn, 8
AZ SZMSEZ BALALY A ioeeeeeerereeeeereenrersnssssssssisssssss s insassesssssssasssassinsssssessaorasenans 9
Az SZMSZ feliilvizsgdlata, modoSiiads d.i.n. 9
Aziskola mikidésért meghatdrozo iNLETMERYT anncrecsrerceeresrereccnnes 10
BORUIMEREUIM 0K corrvinricrrinncriinscnisiscinsiasiissiesiissississssssssssnsenssssssssssssssssesssssassssarassnsores 10
Intézményi doRUMENTUIOK ...............c.cocoooviiiiiiiiiieec et eee et s v b n e 10
Az intézmény MmUKGAEST FERAJO iiisirvrinsnnenrerssessessresacssessssnseses 10
A LANEY REIYE FERAJE ...ttt e 10
A tanév helyi rendjében RAtGrozzuk meg.................c..ooevvvveeeeivcneiiineeeseesie e 10
A tanulék, az alkalmazottak és a vezetdk
benntartoZhkoddSAdnak FeRAJe aiiinincseisessecsresassssessessscssesssssasenes 10
A tanulok intézményben tartozhoddsdnak rendje ..............cccooovvvevivviviiienciiciieeenn, 10
A pedagigusok intézményben tartozkoddsdnak rendfe................ccoocvvvevevvireniveeinnnnn. 11
A vezetok intézményben tartozkoddsdanak rendfe ..............c.cocooovvvviveeciiiieiiiiieeeenn 11
A NOMS ¢és a kisegité alkalmazottak intézményben tartozkoddsdanak rendje ............. 11
A munkaidd nyilvdntartdsa, a szabadsdg, tdvollét, ... 11
FOvabbi JogvISIORY lETESITES @ wumiiiiranesisesesssssssasssares 11
Részben kitetlen munkarendben foglatkoztatoft. .. ..........c.cccocoivvviiivinicincnciiniiiecann, 11
TAVOIIEL ...ttt ettt b s ettt eeteenesrenntennennessresnes 12
SZABAASAG ...ttt ettt e e seennea s sean 13
Tovabhi JogVISTONYOK.............cccovviiiiiiiiiiiiitii ettt sttt 13
MURKAQEOY G1AAASA cnnerroniinrnsicnnenssniscnsisseiissansss s sestesissssnsassesassss snassassarasssas 13
A belépés és benntartozkoddas rendje az iskoldval
jogviszonyban nem dllo S7eMEIYER FESLEFEC annnnnniiene. 14
Fenntarto/helyi énkormdnyzat/hatosdg/hivatalos, megbizolevéllel érkezd személy ..... 14
Gadi Németh Liszlo Altaldnos Iskola és AMI miivesztanrai ..............o.oveveerveeveveen.. 14
Hit- €5 erkolcsStan ORIAUAS ...................c.oooviiiiiiiiiiiiiiiiee et 14
Volt tanitvanyok/az iskoldhoz nem kotodd fiatalok...............uooooovveeveioeieiiicieeiiceens 14
BEFIOK ...ttt e n s neas 15
Alkalmi latogatok, erdekIGdok ................ccooovivvicoinieiie e 15
A tagintézménnyel valo kapesolattartds rendje . 15
A pedagogiai munka belsd elleHOFTESE s 15
AZ CHENGTZES CIVEI ...t e 16
A pedagigiai munka belsd ellenbrzésének fi teriiletei .................coevvovceeiiivneneneennnnn. 16
AZ ClIENOIZES TAJTAL....eeeiieiieiiciie ettt ea e ettt esaae saeas 16
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai..c..oocvvioioriiciciecereecec e 16
Bels8 ellenSrz€st COOPOTL.....oviiiirireereriieeeee e te ettt st e e bbb amsne e 17
Az intézmény szervezeli egységei s azo0k veZzet i aun. 17
Az intézmeény szervezetl TRlEPItESe ..o 17
.......................................................................................................................................... 18
A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartds..... 19
A szervezet] feloSZEAS AlaPelVel....cccoviriivecr et b 19
Igazgatd és 1gazgatOhelyetlesek ... e e s 19
Az intézményi vezetdség tagjai és kapesolattartaStuk......ovveverieieiceeeiee e 19
Nevelttestiilet €s az alkalmazottak.........cooveiviieiiie e ans 19
A vezetdhk kozti feladatmegosTlads, v 20
kotelezettSE@VALLALAS s sesseereesreseesssessses 20
A7 12aZ8at0 fEladAtal .....ooouiiiiiiciiee et s st 21



HUZELLA TIVADAR KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

KiZATO1AZO0S JOZKOTE veviveeeiieiieiiiiee et sre s e see ettt ceir e e s st sae s sa e an s sn e e s enbn s 22
A helyetteseknek atadott feladat- €s hataskOrok ........ccooviiiiivniiciiiinniii e 22
Az igazgatOhelyettes feladatai........cocoiviniiiiniiiinie 23
Személyzeti feladatai.........cooooiiii e 25
KaPCSOLAOT 1AIT. w0 et eereee ettt r et s sa et r e e re et b s e s e nn e 25
A képviselet STADALIY AT it cistisscsiinesasieias s s sesas 25
Az igazgatohelyettesek az intézmeényt képviseliK ..o 25
A kiadmdnyozds SZABAIYP AT e 26
A vezetdk helyettesitési rendje .. 27
A vezet6k és az intézményi tandcs kozdtti kapesolattartds
SOFMAJA, FERAJE nsviiriinsiirnnssirsessine e sssssssssnisssissssssessnsssisnsssessssesanasssseses 27
A szilék kizosségével vald kapcsolattartds rendje, formdi ..28
A szildhkkel vald kapcsolattartds rendje, formai . 29
Tajékoztatas szOban €8 iraAShan ... ..cooueiirieieieer e 29
SzUIOT ErtekeZIBtek ..oooeei i 29
FOZAGOOTAK .....eoevieiiiiieiii ittt et ae s e st s e et s e b sh e e e an e e e aaetes 29
Rendszeres irasbeli tAJEKOZIAIAS ......ccoiiiiiiiircre e s 29
A neveldtestiilet dltal ditruhdzott iigyek, a meghizott
BESTAMOTLAIAS QU cnaenviisiecrsiirnrisisinssnssterssssnaresasesssssssssressmnsunesssssaesasessosasssnssssnssrans 30
Az intézmény neveldtestlilete €5 JOGKOTEI ..ovvvvvree it 30
A nevelbtestiilet dBNtEST JOZKBIC ..oovvvviiiriiriiii i 30
A neveldtestiilet véleménynyilvanitasi JOgKOIE......cccovvvirivirecieii e 30
Tagozatonként megosSztott JOZKOT ....ccimiiiiiniiinci e 31
Feladatkor részleges atadasaval létrehozott alkalmi bIZOMSAE .....coovvvivimeiviciciniiiin, 31
Szakmai munkakozdsségek jogkorei és feladatai........coevvvcininiiiiiniinnicirei 31
Szakmai munkakozosségre, munkacsoportokra Atruhézott jogkordk és feladatok ... 32
Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere, formdja,
MO ]l cvvirirecsrisenssissensecsrisnssssossissesssssssasssessessinsissasssissssssessianenssanassessasssrsnsssssnssassntssmesssonssasns 32
Pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok........coovoecininiiinni 32
Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézmény Go6di Telephelye . 32
Verese2Yhazi EGYMI ..ottt a e e 33
Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat.........ocvivrimireiiiiiiiiiiinienenen 33
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat.....cooviiviveiiiiiiiiie et 33
Szakmai sZolgaltatd INIEZMENYEK ..vovriviiiiriiiicnii it 33
Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatok........oovvvnviiiiviiinin 33
Rendszeres kapcsolatot tart intézmeényink. ... 34
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdnyok rendje . 34
Szakmai mMURKAKEOIZISSEZEE wreirrerrssssssnsenescsnnesninsansnnssene s ansesens 35
Szakmai munkakéztsségek feladatai, munkacsoportok létrehozasanak okai.................. 35
Tantargyat, tantargycsoportot gondozémunkakdzisségek és munkacsoportok............... 36
Tantargyhoz, tantargycsoporthoz nem kétheté munkakézdsségek ... 36
Koordindcios munKakBZOSSEL ... vviureeeeerireriiie e rceeiiisnat e sae s e e esssssis s nse st saaenans 36
Tantargyhoz, tantargycsoporthoz nem kétheté munkacsoportok.......ocevververeoneeiiinis 36
A szakmai munkakozosség dontési JogKOTE . .....ovvriririiiiiiiiie e 37
A szakmai munkak$zisség véleményezési JogKOre. ... .oovvvvvvimiiniiiiiiit e 37
A szakmai munkakozdsségek feladatai........cioiiiiiiniii 37
A szakmai munkakzosség-vezetd feladatal.........oooiiiiiiiiiinii 38
FelelOss€ge terliletel ..ottt s st 38
A szakmai munkakiziosségek egplittmikodeése nnnnnccnnnnen, 38
A pedagogus munkajadnak SeGIIeSe e, 39
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje ... 40

3



HuzELLA TIVADAR KET TANITASI NYELVY ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény és az iskolaorvos Kapesolata ...........covvvvveeeiiive i e 40
Az 1skolaorvos feladatal.......cocvcciiiiiiiir e et 40
Az iskolai vE€dond feladatai ........c..ocviiviererir et 41
Rendszeres feladatai ...ttt et 41
ITntézmeényi vEdD, OVO ClOIPASOK esrerrevrniressmsensisssssssssssssessessaes 41
Az intézmény egészére, minden tanuldjara vonatkozd rendszabalyok .......cocoveeevenrennn. 42
A tanulobalesetek MEZELOZESE. ... .cccvuicriirieiieieieieis e e 42
Eljaras baleset vagy betegseg ESELEM .....coeiirmrrririerirneisreesee s et 42
Diabétesszel €168 tanulok .....c.ccieiiiicerers ettt 43
Allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ... 43
Bels6 biztonsagi SZADALYOK ..eovivvreiieeeeei ettt 44
A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai .......ccccccoeiiiiiniiiovn e 44
Iskolan kiviili MUNKAVESZES .....ocoviiieicieiici e 44
Az engedélyezett tanéran kiviili programokra felkésziilés, felkészités, utazas szabalyai 44
Bérelt busszal torténd utazas sajatos sZabalyal .......o.coeveiiciiceeciiie s 45
Személyszallitas sajat @EPIATIBVEL ...oveveiri ittt a s 45
Jelentesi KOIEIEZEISEZ . vvvviiverieririeriirieis et ettt ea et e s st re e e ean s 45
Kaéros szenvedélyekkel kapesolatos tilalmak ......cc.ociiiieeiveiecie e 45
Reklamtevékenység szabalyai.........ccooreeeinevicniencnnne, e et e neeesr st e et e et et e berbesnraas 46
POlIIRAT [EVEREHYSEG ...ttt ettt bt ea 46
A tanulok egészségét vesgélyeztetd helyzetek kezelése .. 46
A kOrnyezetbll eredd VESZELYEK . ......ccvirveeriieireeeciee ettt 47
Szenvedélybetegség kialakulasanak kezdeti szakasza: korai szerhasznilat, alkohol,
ORATIY <. ettt bbbt et ne et reean e e 47
A testi-lelki egészség megbrzéséhez sziikséges tudatos dontések kiilonféle
€lethelyZeteKben ....oviiiiiiece e 47
Egészséges €5 tudatos tAPIAIKOZAS ....cvvverivrerereri ittt 47
A TeSt HISZEAN TAITASA. .....eoiiireirreeerireiee e b st b e s e seeneeneaes 48
AZ 1SKO1a1 KOIIYBZEL ..ottt et e et e st ebe b 48
A fogyasztovédelmi oktatas szinterei az oktatdsban ..............c.oovvvvvv it 48
Tiltott eszhOz0k, (eVEKCHYSEZELER wrnnrcrcssscsssssinsssssesssesersessesssenssns 48
Teendok rendhkiviili eSeMENY €5 CLEH cuccrivereecrrsrseessesssesessseressesasesss 49
Tajékoztatds a pedagogi@i ProgramrpoO]l aceeeeerersrresvsssnsarsnies 50
A szildi szervezet VEICMERYETEST JOZU ccrreervrsnrnneserinesessssnessins 51
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes
SZAD ALY AT ittt ssereseesessstessavessssssessss sersesnessarsasssasssassssesassbennssnsenes 51
A fegyelmi eljarést megeldzo egyeztetd elJAras ....ccocoocovvevvvvieei st 52
Az egyeztetO eljaras részletes SZabaAlYai ..o 52
Pedagogussal szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds . 53
A fegyelmi eljards meginditdsanak SZabalyal .......coceoeeiviveiiicioiieciectcceec s 53
Kiszabhat6 fegyelmi BUNtetEsek.... ..o eriiiieresee et 53
A VIZSZALODIZIOS .ot ettt ettt st st a sttt e eenenneees 54
A vizsgalobiztos feladata........cccciiiiiciiiiec e 54
Vizsgalobiztosi jegyzOKOnyv KESZIESE .....ooovoiriririiiee et 54
A vizsgalobiztosi irasbeli jelentés KESzitESe. . .ovuviimiieiinniiieeec e 54
A vizsgalobiztosi irasbeli jelentés tartalmazza. ........ccoecvevei e 54
A fe@yelMi TANACS .....e.vvrieieieiie et ettt e e et 55
A fegyelmi tanacsteladata ...t 55
A fegyelmi tArZYALAS «..oociee e e 55
A fegyelmi targyalas felfligEesZtese. ..ottt 56
ZATTTLES L.ocvi i e ettt e it bt teereenen 56



HuzELLA TIvADAR KET TANITASI NYELV( ALTALANOS ISKOLA

A fegyelmi tandcs a kivetkezd hatarozatokat hozhatja.........cccooniiniinninien, 56
A fegyelmi hatarozat tartalina .......cccoeevinioiiiei i 56
A hatérozatot a fegyelmi jogkor gyakorldja haladéktalanul megkiildi ... 56
A fegvelmi eljaras lefolytatasaval dsszefiggd koltségek. ..o 56
Lényeges eljarasi szabalysértésnek mindsill, ..o 57
EgVED SZADALYOZAS ...oiiiiie e 57
A pedagdgus munkdjdihoz sziikséges informatikai eszhoz0k
MEGNALAF O LA S A sovvrvrnssrrecnrinsenseisessisnsssssssamessseesisessssesasstsssanssnsss s ssasssssassassntstssinssasassass 57
Elektronikus titon elddllitott papiralapd nyomtatvdnyok
hiteleSTtéSENnek FeRdfe.iimnmmessis s 58
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje ... 58
Az elektronikus tton elddlifitort, hitelesitett és tdarolt
dokumentumok kezeléSi reRdje i 58
Az egyéb (tandrdn kiviili) foglalkozdsok célja, szervezeti
FOFrMAJa €5 FERAJE wuiniisisriinoninnnssnsnrens s ssssssssssssasssisssssisssssssseassasssnsensss 59
A tanoran Kiviili foglalkozZAs ..ovcviviere v s 59
Egésznapos 1SKOLa...c..vueeuiiiiieieie et e 59
Egyeni foglakozas ..ot 59
Szakkorok, tehetséggondozd foglalkozasok......covvvveivicoiiiini e 59
MIUVESZELOKIALAS .ot rececree e nreessen s st sa s r ettt e b b s bt s o nne e 59
Erdei iskola, a tanulmanyi Kirandulas ... 59
Felkészités VEISENYEKIE .....coviiii e reeer et e e e e 60
KOnyvtarhasznalat..........coeeiiiiieen e 60
Kulturalis 1endeZVENTEK ...cciuiieciiiee e vt e reresseree e et sas e sa s eas e enan s ea g e s ne b aa e e 60
Kirandulasok €5 tADOTOK .....ccoiiiiiiiiir ettt et 60
OSZIALYPIOZIAIIOK «vvvenvrerieieers et eee s een s ssesasst e as b s aen s ereas s ebs e s s e e assassas b nes e st seneenanss 60
EgvEb rendezvenyek. . ...coiveviiierr st b e e 60
DIHAKKOIOK veevveereeeieseeeaieste et e e e iae e sseea s e e saeseessbsesbenae s oasaat e s bs s e nae s sreenn s eas e b n bt e nrsen s e snran 60
A FelnGttoktatds [OFMEAT aiiinniiissceiisiiossssisessmeasessis 61
A didEOREOFMARPIAT criisisiisiisisinicsssnsanissnssscenssrssessesassstssssnissassssasssassssssssssssss sossass 61
A QIAKKOZEYTIES ..ottt e s et b bbb s e s 61
DDIAKKOTEK c.viveierieee s a ettt aesn e obsstbsn s s r et e s et a e n b e e n e R bt 61
Didkéinkormdnyzattal vald kapcsolattartds formdi és rendje62
A didkénkorményzat vélemeényét KIKErjliK.. ..o 62
A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai........cvi 62
A didkonkormdnyzat midkodéséhez sziikséges feltételek
BIZEOSTEAS @ coriivssssiisiiinnsniinniincsssiiessisinsisssssisssssssssstisessmessesessatsnsssssesstessssnesssssssssssassransessss 62
TaRUIOCK AUJAZASA conreeieisisrinisenrisrnssrrrsrsrnsesssee s st sssassostssssssasssssnssnsessasnans 62
Az iskolai sportkdr és az iskola vezetésének kapcsolata ... 63
Az intézményvezetd leadotr feladat- és hatdskiore canccinnnns 63
Munkakori 1efrds MIREAE v niieniecncctnsnisssnsssessneennssessasssssssissssciees 63
ZAro reRdelEe7E5 ek i e 63
A fdjékoztatds, megismertetés rendje, nyilvidnossdgra
JEOZAEAL aaovoiiiiveirivaiiisicnincsiiiniisisssansiieses st e s st nessss s sssssabseas st neanesenasssrnasassasansssssmssbisssssassass 63
Az SZMSZ feliilvizsgdlatdnak ¢és mddositdsdnak rendje ......... 64
Az SZMSZ 2024. évi modositasdnak elfogaddsa és jOVARAZPASA ...u.nvvvisissisicssesinsrssorsississas 64
A kinyvidr makodési SZADALYZALA uvniirvniincnnrernnneeeeenssiissiisiains 65
A kényvtdr miikodésének célja, a mitkodés feltételei................ooovinninnniiiniiiinn 65
Az iskolai kényvtdr alapfeladatai és kiegészitd feladatai ... 65
Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok.......vnaninnarvniirsisaens. 65



HuzeLLa TivaADAR KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvdnitds, a tankonyvtdmogatds,

valamint az iskolai tankényvelldtds rendjérdl szerine ..............oovvevveeveivieveiscirivcnin.. 65
Az iskolai konyvidar mitkidésével kapcesolatos szabGlyok ...................covcuveevinvinnn... 66
A KOnyvedr STOIAIAIASAL. ...............c.cccceiiiveieeeeeeee ettt 66
INPIVB BAFIAS ...ttt ettt et e ettt bt ee e s e e sene e eeraes 66
GYUFLERGPL STAD ALY ZAT eeeceeereveserreerritesssstssssssssasssssessessssssassessastssssss saesmessnensan 67
1. Az iskolai konyvidr feladata ..................ccocooovviiviiiniiciiiciicees e 67
2. A gyijtohért meghat@rozo (ENYETOK ............cccocoeeiiviveeioeeeiieteeeeeeeeeeeeee v 67
Az iskolai konyvtdr gytijteményszervezési feladata ................euuveeeviviivnecriinscecereannn. 67
Az iskolai KORYVIAY JEIIEMIOL .............ccoooi oottt ettt 67
2.1. Az iskola pedagogiai programja.................ccoc.ccoevicevmeiveiiiiieiiieeeeeeneeeereeeseeens 67
3. A gylijtemény fobb JellemzGi .............ucovceiiiveeciieeiicecei ettt 68
A konyvidr gyitokori STEMPORITAL ..................cc.ccoooeiiiieiiiiees v rens 68
3.1. A gyitijtemény formai és tartalmi felosztasa...................ooevvveiveeeeerveeeieeiecienenn 68
TARKOHPVIAT ...ttt ettt et sene et a et et et et eaeeene 70
Kinyvedrhasznalati STabAIyZar ...............ccccooooivoimivoiiieeee ettt 70
A konyviar RasTnGIOIRAK EGre................c..cooouvcviivicriceeeeieeeevecaeiitcee ot 70
A konyvidrhaszndlat médjai, ingyenes szolgaltatdsok ........................ccocooeeecvevcveeenenn. 70
Az iskolai konyvtdrban a kionyvtarldtogatoktol elvdart magatartds .............................. 70
A KOleSONZES STABAIPAL. ...ttt et eran s 71
A SZTAMILOZEP RASTHAIALA ...t 71
A kdnyviari Gllomany felfdrasa ...............c..c.cooooovoimriviieeecieeeeeeceee et 71
RaRIAri Jelzetek ..ottt en e een e 71
Az iskolai kORYvIAr KatQIOQUS ................ocoeeeeeeiiieeiieceieeoeeeeeeee e eesenas 71
TankonyvEari SZABALYTAL .............c.occoovvieiiieeeeee ettt 71
Ingyenes tankonyvellGtasi KOeleZettSEg. .............cccoooeeevvveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 72
A RGICSORTES FERUTE ...t r et e s seesne e 72
A tankinyvek RYUVARIAFIASA ...................c.cc.coovoiiimiiieieiieee ettt ens e 72
KGFICITIOS ...t ettt ettt ee e oot 72
EGYED....ooaieee bttt on et et earene e e 72
Adatkezelés és -tovdbbitds intézményi reRdje annieccrnen. 73
ATAlANO0S TENABIKEZESEK ......v.vvoveecoeeeeeeeeeseeeeeseecee e s e seaeeeeseeess s es s es e ss s sees s s s s s e 73
Jogszabalyl alapok........ccoiiimiiercr e et st 73
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai.........ooivveiiiiieciciercei e 73
Személyi €s 1dObeli DAtALYa ......ccooioiiiii et 74
Targyi hatalya KIErjed. ..ottt 74
AALANO0S SZADALYOK ... vevovveoesereeeseees st e eeeaes e es e eeeesesen e s e ssesseseeesseseseeeeee s 75
A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai ........c.cooeeiiiiiiiioeie e 78
A tanulok személyl adatainak VEZEIESE . ..iviuiiiiicie et e et 79
A tanulok személyi adatainak VEAeIME ............ovvvuiiiiiiicc et 79
A tanulok személyi adatainak vezetése €3 tAXOlASA .ovivivvereeiirrieieciie e e s ere vt e 80
Az Osszesitett tanulol NYIVANTATIAS .........ooeiiieiieeeecee e ee e 80
A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatal ........cocceiieiieioi e 80
Munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd adatok: .......c.ccoceeeeevevreennena. 81
Az munkavéllalok személyi iratainak VeZetESe . ......o.ovvevvivviveiiiee et 81
SZEMELYL ITATOK ..o oveeiiiee et st reas sttt eb e eee e e 81
A 5Zemélyi iratok VEAELME .....ooeeiiiii e e eaen 82
A személyl anyag VeZetése €5 TATOIASA .vvviivuiiinrie et e e e s e e sreesreeeesae e e 82
A fizikal DIZIONSAZ TENAJE......cvvvveriiieie ettt n et et s e en s ene e 82
JeISZO haSZNAIALA. ........c.eeviieiiieee et aeenaean 83
Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az Erintett adatainak modositiasara .........ooevveeeueee.. 83

6



HUZELLA TIVADAR KET TANITASI NYELVU ALTALANOS [SKOLA

Az adatkezel€s technikai lebonyolitasa .......ccccovviiiiniiiiii e 83
Az adatkezelés altalanos MOASZEIEl ......ovvvvvovivrveee i 83
Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jévahagyasa, megteKintése ... 84
TrathkezelesSi SZADAIYPZIALaieninsinssise st ssse sttt st s ssseenes 85
Munkakori 1efrds MIiRIAK oinenncnnicssnsnrennisesisssessssisesstsniins s, 97
Bélyegzdhaszndlati sZabdIPTal o ieiicinisnccinninoniasnssnees 113



Bevezetd rendelkezések

A Szervezeti és miikiddési szabdlyzat célja

A Szervezeti €s Miikddési Szabélyzat célja, hogy a magasabb jogszabalyok eldirasainak figye-
lembevételével meghatarozza a Huzella Tivadar Két Tanitési Nyelv(i Altalanos Iskola szerve-
zeti felépitését, miikddésének belso rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozd szaba-
lyokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az S7ZMSZ az intézmény Pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer te-
vékenységeinek és folyamatainak sszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsuldsat szol-
galja és szabilyozza.

A szervezeti és mitkddési szabdlyzat jogszabdlyi alapja

Magyarorszag Alaptirvénye

2023, évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szélé 2023, évi LI tor-
vény végrehajtasarol

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

16/2023. (V1. 9.) BM utasitas a beliigyminiszter irdnyitasa, feltigyelete alatt 4116 szervek és
intézmények részére felajanlott adoményok elfogadasénak rendjérél sz416 szabalyzat kiadasa-
16l

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérsl (Mt.)

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol [Ptk. tv. (4j)]

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél (Nkt.)

2003. évi CXXV. térvény az egyenld bindsmddrol és az esélyegyenldség elémozditasarst
(Ebktv.)

1997. evi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrél (Gyvt.)

2011. évi CXIL torvény az informdcios énrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartdsrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védel-
mérél

1990. évi XCIII, térvény az illetékekrol

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl (Csvt.)

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltaldnos
szabalyairdl

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kézérdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrdl [Panasz tv. (11j)] Vonatkoz6 jogszabdlyok

2016. évi CL. torvény az altaldnos kdzigazgatési rendtartasrél (Akr.)

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabélyair6l

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatirdl

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalma-
zAsarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsga-
10, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairdl és kedvezményeirsl
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134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami kéznevelési kézfeladat elldtasdban fenntartoként
részt vevd szervekrl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDE-
LETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé védelmé-
18] és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helye-
z€sérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — GDPR)

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem aga-
zati feladatairdl

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

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos ké-
vetelményeirdl

1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrdl

5/1993. (X1I. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. tdrvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények 4ltal szervezett orszaghatart
atlépd autdbuszos kirdndulasok biztonsagardl

Az SZMSZ hatdalya

Teriileti vonatkozdsdban kiterjed az intézmény székhelyére, telephelyeire, a hasznalatba adott
1étesitményekre, az iskoldn kiviili nevelés-oktatas; programok kiilsé helyszineire.

Személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, az iskola teriiletét,
helyiségeit hasznalokra, a partnerekre, az intézmény teriiletén atmenetileg tartézkodokra.

Idébeli hatdlya: Az SZMSZ modositisa 2024. szeptember 1-jén 1ép életbe, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti az intézmény 2020-ban elfogadott és jovahagyott szervezeti ¢s milkddési sza-
balyzata.

Jelen szabalyzat eldirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak az arra jogosultak
véleménynyilvanitasat kévetden, a fenntarté jovahagyasaval lehet. A modositast a kéznevelési
dolgozok, a sziilsi kozdsség vagy a didkok nagyobb csoportjat képviseld személy — az intéz-
ményvezet6hdz irasban benyujtott eléterjesztéssel —kezdeményezheti.

Az SZMSZ feliilvizsgdalata, modositdsa

Jelen szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadta el, a fenntartd jovahagyasanak datu-
maval lép hatalyba és hatérozatlan idére szl

Elfogadaskor és mddositaskor a jogszabélyban meghatirozottak szerint véleményezési jogot
gyakorol a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat. Azon rendelkezések tekintetében, melyek
a fenntartora tobbletkoltséget haritanak, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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Aziskola mikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok

e Alapdokumentum

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend és mellékletei

Nevelési program, Helyi tanterv, Pedagogiai program
Tovabbképzési program és Beiskolazasi terv

Vezet6i program (intézményvezetdi palyazat)
Intézményi éves munkaterv és beszamold

Intézmeényi dokumentumok
Az intézmény stratégiai dokumentumai nyilvanosak, elérhet6k az intézmény honlapjan.

A dokumentumok aktualis fejezeteird] az osztalyfonskok tajékoztatjak a sziildket, tanulokat
(szild1 értekezletek, sziiloi kozosségi értekezlet, osztaly(6nski orak).

Az intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendje
A tanév altalanos rendjét a Beltigyminisztérium évente rendeletben hatérozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait, éves célkitizéseit a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti
az ¢ves munkatervben a sziiléi kozosség, a didkonkormdanyzat és a fenntarté véleményét ki-
kérve. A tanév helyi rendjének elfogadasa, valamint az éves munkaterv jévahagydsa a tanév-
nyito tantestiileti értekezleten torténik.

A tanév helyi rendjében hatirozzuk meg

e az intézményi szintli rendezvények, megemlékezések és linnepségek médjat és idé-
pontjat,

o  atantestilleti, munkakozosségi értekezletek témait és id6pontjait,

e  atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat a feleldsdk megnevezésével,

*  atanitdsi szlinetek idOpontjat,

¢ Az intézményi belsé mérések és vizsgak idejét,

» A sziilokkel, sziildi kozosséggel torténd kapcsolattartds modjait és idejét,

e Az intézményi szintl versenyek tipusait, idejét.

A tanulok, az alkalmazottak és a vezetdk
benntartozkoddasdnak rendje

A tanulok intézményben tartozkoddsdnak rendje

Szorgalmi idében, munkanapokon a 7.00-t0] 18.00-ig tarté nyitva tartasi idében a tanulék éra-
rendjiik, foglalkozasi rendjik, az iskola altal szervezett tandran kiviili és szabadidés foglalko-
zésaik, sziil6 altal frdsban kért tigyeletik végéig tartdzkodhatnak az intézményben, legfeljebb
7.00-18.00 dréig.

Egyéni benntartozkodasa végét megeldzéen tanuld az intézménybdl csak eldzetes szliléi kére-
lemre és pedagdgus engedélyével, vagy — rendkiviili esetben — pedagdgus kezdeményezésére
szl eldzetes értesitését kvetOen és egyetértésével tavozhat.
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Egyéni benntartézkodasi idejét kovetden a tanuld tavozik az intézménybdl. A nem az intézmény
altal szervezett, de intézményben tartott foglalkozason részt vevékre a hazirend eléirdsai érvé-
nyesek.

Az intézmény teriiletén feliigyelet nélkiil tanulo nem tartézkodhat.

A tanulok foglalkozasaik, napirendjiik teremrendben meghatérozott helyszinén tartézkodnak.
A foglalkozast, feliigyeletet tartd pedagdgus ettd] eltérd helyszint is megjeldlhet.

A szokasos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.
A pedagégusok intézményben tartézkoddsdnak rendje

Az intézményben tantargyfelosztas, 6rarend, éves munkaterv, munkak6zdsségi munkaterv sze-
rint meghat4rozott feladatai elvégzése; tartds vagy eseti helyettesités, tanuldi felligyelet, egyéb
feladatok, valamint az el6re nem tervezett programok, értekezletek, rendezvények, megbeszé-
lések; pedagdgiai, adminisziracios tevékenység; csak az intézményben végezhetd egyeb mun-
kakori feladatai idejére az intézményben tartézkodik.

Munkakezdés el6tt 10 perccel kteles megjelenni a munkavégzés helyén.

Rendkiviili esetben az igazgato elrendelésére pihend vagy munkasziineti napon vagy szabadsa-
gat megszakitva ellatja az iskola miikédésével vagy a tanulékkal kapcsolatos rendkiviili, elére
nem tervezhetd feladatokat.

Az intézményen kiviil végezhetd tevékenységek helyszinér6l maga dont azzal a megszoritassal,
hogy a tanuldkkal kapcsolatos intézményen kiviili munkavégzését engedélyeztetnie kell az
igazgatoval vagy tagozata helyettesével.

A vezetok intézményben tartozkoddsdnak rendje

A vezetbség 16 Oraig tart ligyeletet, kivéve, ha hivatalos ligyben mds helyszinen latnak el fel-
adatot.

Iskolai sziinetekben a fenntart6 altal meghatdrozott napoken és idében (sajat beosztasuk szerint)
ligyeletet tartanak.

A NOMS és a kisegitd alkalmazottak intézményben tartézkoddsdnak rendje

Kinevezésiikben, munkaszerzédésiikben meghatérozott munkaiddben kotelesek az intézmény-
ben tartézkodni. Az intézményt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyével €s altala
meghatarozott idétartamra hagyhatjak el munkaid6ben.

Rendkiviili esetben: munkaidén tal, pihend- vagy tinnepnapon, szabadsagot megszakitva, a sza-
badsdgolasi tervtd! eltérben, barmely napszakban rendelkezésre allnak.

A munkaidd nyilvintartdsa, a szabadsdg, tdavollét,
tovdbbi jogviszony létesitése
Részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott

Pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott a kot6tt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem k-
t6tt részében az igazgato elrendelése szerinti a kovetkezd tevékenységeket végzi:

1. foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének értéke-
Iése,
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3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltsltésének
megszervezése,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili énszerve-
zOdésének segitésével Gsszefliggd feladatok végrehajtésa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozésnak nem min6siilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szillékkel torténd kapcesolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkaval Ssszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghaladd része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelslt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,
15. a nevelétestiilet, a szakmai munkakézésség munkajaban torténé részvétel,
16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladd része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

18. kémyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartisa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilénbdzb feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22, a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A részben kotetlen munkarendben dolgozd kioznevelési foglalkoztatott a katdtt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részébenvégzett tevékenységét a KRETA napldban admi-
nisztralja.

A NOMS dolgozok, a kisegitd dolgozdk, az iskolai kényvtaros jelenléti ivet vezetnek.

A tankerdileti igazgaté magahoz vonhatja az intézményben végzendd kétstt munkaidébe tar-
tozo feladatok meghatarozasanak jogat.

Tavollét

Tartos tavollétét, varhato kezdetet, a koznevelési alkalmazott a legrovidebb idén beliil koteles
jelezni. Ha a tartés tivollét kezdetének vagy megsziinésének feltétele frasos kérelem, azt iigy-
intézésre az igazgatonak kell megkiildeni.
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Betegség miatti tavollétét a legrévidebb idén beliil, legkésdbb a tavollét reggelén 8.00 ora elbtt
telefonon jelentenie kell az igazgatohelyettesnek a helyettesitése végett, a titkarsagon a tavollét
jelentése miatt. A tavollétet a hianyzas elsé napjatél utolsé napjig orvos igazolhatja. Az iga-
zolast a munkaba elsd napjan at kell adni a titkarsagon.

Betegség miatti tartds tavollét esetén az igazolasokat kéthetente levélben kell eljuttatni a titkar-
sagra.

Amennyiben a munkaba 4llas idépontjat elére ismeri a koznevelési alkalmazott, arrol értesite-
nie kell tagozatanak igazgatShelyettesét vagy a titkarsagot.

Rendkiviili helyzet, esemény, elhdrithatatlan akadaly miatti tavollétét a legrévidebb 1don beliil
jeleznie kell. Amennyiben a kériilmények lehetdvé teszik, elfogadhaté és meggy6z6 modon
kell a tavollét okat, id6tartamat igazolni.

A szabadsdg miatti tavollét eldre tervezett. A nem rendes szabadsdg miatti tdvollét igényét
legalabb 6t munkanappal kordbban irdsban kérelmezni kell igazgatohelyettesektol.

Szabadsdag

A dolgozok a szabadsdgolasi tervidl eltér6 berendelés, igénybevétel miatt fennmarado szabad-
saguk napjait szorgalmi idében is igénybe vehetik, amikor ez nem akadalyozza az intézmeény
miuikdését.

A dolgozé frdsban el6re jelezve legfeljebb két részletben szorgalmi idében is kezdeményezheti
7 nap szabadsag igénybevételét.

A vezetbk és a titkarsagi dolgozdk szabadsigolasa az elére nem tervezhetd feladatok miatt a
tervhez képest valtozhat.

Tovabbi jogviszonyok

A foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt az igazgatd engedélyével léte-
sithet.

A kérelmet irasban kell benyGjtania. A jovahagyas feltétele, hogy a tovabbi munkavégzés a
pedagdgus kotott munkaidejét, a heti 32 érat ne érintse.

Az igazgato a jogviszony létesitését dsszeférhetetlenség esetén nem engedélyezi.

Az igazgato az iskolaval jogviszonyban alléval munkakdri feladatai ellatasara céljabol to-
vabbi jogviszonyt nem létesit.

Munkakor ataddasa

A dolgoz6, akinek alkalmazasa, vezetdi megbizasa, megbizasa megsziinik, kteles munkako-
rét, feladatkorét teljes kirtien, dokumentdltan atadni munkaltatojanak.

A munkakdr atadas a hasznalatra dtvett eszkoz6k, a helyiségek berendezése €s eszkdzei, me-
lyekre feleldssége kiterjedt, és a birtokolt informacidk dtadasat egyardnt jelenti.

Az informacidkat, amelyek a munkakérben, a feladatellatas soran végzett tevékenységek zok-
kenémentes folytatisahoz nélkiilozhetetlenek, a dolgozd, akinek jogviszonya megszinik, at-
adja a helyére érkezd kinevezett, megbizott vagy kijeldlt munkatdrsnak.

Atadaskor a keletkezett valamennyi frott anyagot, infokommunikécids eszk6zn tarolt infor-
macidt dtadja a kezelésiikre, elérésiikre, védelmiikre vonatkozé sajatos ismeretekkel egyiitt.

A megsziint informatikai hozzaférési jogosultsagokrol az atvevot tajékoztatja.
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A személyes hasznaltra dtadott munkaruhaval, irodatechnikai felszereléssel, munkaeszkszok-
kel, tanitidshoz hasznalt eszkézokkel, szemléltets eszkozokkel, felszerelésekkel, programokkal
kozvetlen felettesének szdmol le az atvételt igazold atadas-atvételi jegyzokdnyvek szerint.,

A személyes hasznélatd infokommunikacids eszkéziokon, adatthordozdkon tarolt informéacio-
kat to1li. Az eszk6zok allapotat atvétel elbtt a rendszergazda megvizsgalja, ezt kovetden keriil
sor visszavételilkre a hasznélatbol eredénél nagyobb mérték allapotromlas, Fhidny jegyzt-
konyvezésével.

A helyiségek berendezését, eszkozeit, melyekre leltarfeleléssége kiterjed, az iskolatitkar veszi
at a teremleltar szerint. A helyiségekbe kihelyezett IKT eszkozok allapotét a rendszergazda
ellen6rzi. A hidnyt és a hasznélatbdl eredénél nagyobb mértéki allapotromlast jegyzékonyve-
zik.

A hasznalatra atadott kulcsokat leadja, a kényvtarbol kélestnzott konyveket visszaviszi.

Elszamol6 nyilatkozat felkeriil a munkakor 4tadds sordn észlelt hiany, indokolatlan allapot-
romlas, tovabbképzés tAmogatasara kétott megallapodas megszegése, vissza nem fizetett fize-
tési eléleg vagy mas ok miatt keletkezd tartozas.

A belépés és benntartiozkodds rendje az iskoldval jog-
viszonyban nem dallo személyek részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 az intézménybe az erre engedélyezésre jogosulttal
egyeztetett céllal és idGben 1éphet, a belépést engedélyezd vagy kezdeményezd meghatarozta
ideig tartézkodhat,

A titkarsagi tigyitézés céljabol érkezéknek nem kell iddpontot egyeztetni. Az ligyintézés szor-
galmi id6ben 8.30 — 15.30-ig tart. A nyari sziinetben az intézmény hirdet6tabldjan, honlapjdn
kozzétett idépontokban.

Fenntarto/helyl dnkormdnyzat/hatosdg/hivatalos, megbizolevéllel érkezd személy

A portéas a keresett vezetOhdz vagy a titkdrsdgra kiséri. Kijelslt kisér6vel az intézményben sza-
badon mozogva tajékozddhatnak, felmérést, ellen6rzést végezhetnek a megallapodott ideig.

Godi Németh Liszlo Altalinos Iskola és AMI miivésztandrai

Az igazgatohelyettesekkel egyeztetett, fél évre érvényes idébeosztas szerint tartdézkodhatnak az
iskoléban.

Hit- és erkilestan oktatds

Az igazgatohelyettesekkel egyeztetett, tanévre érvényes idSbeosztds szerint, foglalkozasaik,
szervezési teenddik végéig tartozkodnak az iskoldban.

Volt tanitvanyok/az iskolihoz nem kétédd fiatalok

Volt tanitvanyunk kizirdlag az intézményben dolgozé pedagdgus meghivasara, engedélyével
léphet az iskola teriiletére. Kizarélag a meghivo, engedélyezd, érte feleldsséget vallald pedagé-
gus Utmutatisanak megfelelden, és az altala megszabott ideig tartézkodhatnak az intézmény
tertiletén.
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Iskolai programokra a pedagégusok altal leadott névsornak megfeleléen engedjiik be volt tanit-
vanyainkat. Akiért egyetlen volt tandra sem véllal felelésséget, nem vehet részt a rendezvénye-
ken. Ha engedéllyel rendelkezd volt tanitvanyunk idegenekkel érkezik, elére kapott engedélye
érvényét veszti. Zartkori rendezvényeinken nem vehetnek részt.

A portas feladata 6 6ratdl 22 6rdig a rend6rséget értesiteni, ha idegenek csoportja gylilekezik
az intézmény kornyékén.

Bérlok

Az intézménnyel szerz6d6 bérlok benntartozkodasanak idejét, helyét, engedélyezett tevékeny-
ségét, felel@sségét a bérleti szerz6dés szabalyozza, a hézirend ezen til kiegészitd szabalyokat
ir elé szdmukra.

Alkalmi latogatok, érdeklodok

A portds a hivatali nyitva tartés idejében felkiséri Oket a titkdrsagra, Ugytik elintézése utdn ki-
kiséri 6ket az iskoldbél. Amennyiben atmenetileg valamennyi vezetd vagy adminisztrator el-
foglalt vagy nem elérhetd, a biifé eléterében varakoztatja, vagy felkéri elézetes iddpont egyez-
tetésre, majd kikiséri az iskolabol.

Idegeneket, akik nem tudjak hitelt érdemlBen igazolni, milyen céllal kivinnak az intézménybe
1épni, sem az iskoldba, sem més helyszinen tartott rendezvényeinkre nem engediink be.

A tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje

A székhelyet a telephelyttl (Petfi Sandor utca 51.) csak az utca vélasztja el. A pedagdgusok
és tanuldk atjarasa mindennap t&bb alkalommal torténik, a kapcsolat természetes és kzvetlen.

A telephelyen iigyviteli tevékenység nem folyik, ezért a telephelyen tanul6 gyerekek sziilei és
az ott dolgozodk a székhelyen intézhetik hivatali tigyeiket.

A telephelyen dolgozo6 pedag6gusokat hivatali e-mail cimiikon, telefonon, személyesen eléri a
munkakézosség-vezetd, munkacsoport vezetd, alsd tagozat igazgatohelyettese, igazgatd, bar-
melyik munkatars.

A telephelyen dolgozo pedagdgusok, alkalmazottak tervezett vagy rendkiviili munkakdzdsségi,
testiileti, alkalmazotti értekezletekre atjonnek a telephelyre. Telephelyi értekezletet nem tar-
tunk.

A pedagogiai munka belsd ellendorzése

Minden pedagdgusnak kotelessége megismerni a Koznevelési térvényt és az dgazatot szaba-
lyozé térvényeket és rendeleteket, az intézmény pedagdgial programjét, szervezeti és miikodési
szabdlyzatat, hizirendjét, valamint tovabbi belsd szabalyzatait. Feladatait, pedagogiai munkajat
ezek és munkakori lefrasa hatdrozzak meg. A dokumentumokban foglalt eldirasok a pedagogiai
munka belsé ellen6rzésének alapjai. A konkrét feladatokat a szakmai munkak&zisségek, az
iskola vezetése és a belsé ellenérzési csoport az éves munkaterv részeként tervezi.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzésekrd! az igazgatd dont. O ellendrzi az igaz-
gatohelyettesek munkajat is.
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Az igazgatOhelyettesek, a munkakozosség-vezetdk sajat teriiletiiket ellenérzik, de az igazgatd
felkérésére més teriiletek ellendrzését is végezhetik. Az intézmény egészét érinté pedagdgiai
cllendrzésekben egyiittmiikddnek.

Az ellendrzés elvei

a pedagdgiai munka ciklikussdganak elve,
rendszeresség, folyamatossag elve,
komplexitas elve,

objektivitas elve,

folyamatos fejlesztés elve.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fd teriiletei

A tanev belsd ellenérzését a megelézd tanév intézményi Snértékelése fejlesztendd teriileteinek
figyelembevételével tervezziik.

a neveld-oktaté munka hatékonysaga a tandrakon és tandran/iskolén kiviili foglalkoza-
sokon (6ravezetés, munkafegyelem, differencialds, egyéni bandsméd, eredményesség,
id6kihaszndlas...)

a pedagdgiai program, a helyi tanterv és a munkaterv feladatainak végrehajtésa;

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése;

A lemorzsolddas csbkkentése;

az intézményi szabalyzatokban elbirtak betartdsdnak ellenérzése;

a tanulok egészség-¢s balesetvédelmének eredményessége;

a vizsgak szabalyszerlisége;

adminisztraci6, munkafegyelem;

tanuléesoportok neveltségi szintje, elvarhat6 ismeretek, készségek vizsgalata;
osztalyfonoki tevékenység;

az egyéni tanulds iranyitdsa a tanorédkon, foglalkozasokon, egyéni banasmad; differen-
cialt foglalkoztatas;

az ligyeleti rend megtartasa;

osztaly, tanuldcsoport neveltségi szintje;

a pedagdgus adminisztracios tevékenysége;

az iskola életébe valo bekapcsolodas mértéke, eredményessége;

a kozos elvekkel, célokkal vald azonosulas;

nyitottsag, a fejlodés képessége: onképzés és tovabbképzés,

a munkakozosségben, iskolai kézisségekben végzett munka.

Az ellendrzés fajtai

atfogd vagy altalénos,
témavizsgilat,
célvizsgilat,
utovizsgalat,
megelézd,
folyamatos.

A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének formdi

szobeli beszamoltatis,
irasbeli beszdmoltatas,
értekezlet,
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e Qralatogatés,

o foglalkozaslatogatas,

e statisztikai kimutatasok készitése, elemzése,

e az iskolai adminisztracioval kapcsolatos dokumentumok megtekintése
e felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Belsd ellendrzési csoport

A csoport tervezi, irdnyitja, szervezi, elvégzi az éves intézményi 6nértékelést, dsszegzi az ered-
ményeket, a fejlesztend6 teriiletekre javaslatot tesz beszdmoléjéban.

Az aktualis Onértékelési kézikonyvhoz igazodva, sajat feladatmegosztasuk szerint végzik az
éves, az 6t0dik tanévben a teljes intézményi dnértékelést.

A belsd ellendrzési csoport munkatervet készit, melyben meghatarozza éves miikddésének
rendjét.

Az intézmény szervezeti egységei és azok vezetdi
Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartal-
mazza.
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A vezetdk és a szervezeti egységek
kézti kapcesolattartds

A szervezeti felosztds alapelvei

Intézményiink belsé szervezeti egységeit, vezetdi szintjeit a jogszabalyi kdvetelményeknek és
a fenntartoi elvarasoknak megfelelve, a zavartalan és zokkendmentes feladatellatashoz iga-
zodva, a magas szinvonalG munkavégzés, a racionélis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével hataroztuk meg.

Igazgato és igazgatohelyettesek

Az igazgathelyettesek az igazgatd dtmutatdsai szerint latjék el feladataikat. Napi rendszeres-
séggel egyeztetnek, tajékoztatjak egymast. Minden stratégiai dontés el6tt megbeszélést tarta-
nak. Ertékelik a végzett munkat, a megoldatlan problémékbél kiutat keresnek.

Az intézményi vezetoség tagjai és kapcsolattartasuk

Az igazgatd és a helyettesek irdnyitd, tervezd, szervez6, ellenérzd, értékeld tevékenységét az
intézmény vezetdségének tagjai, a munkakdzgsség-vezetdk, a munkacsoport vezetdk segitik.

A felsés munkakozdsséget és az alsds munkakozosséget a munkakozdsség-vezetdn kiviil dsz-
szehivhatjdk az igazgatOhelyettesek is tagozati szintli megbeszélésekre.

A munkakédzosségek értekezletein részt vesz az igazgatd vagy igazgatohelyettes. Az értekezle-
tet megelézden és azt kveten — sziikség szerint — egyeztetnek a munkakozosség-vezetovel.

Rendkiviili munkakézosségi értekezlet dsszehivast kezdeményezhetik a tagok vagy az intéz-
mény vezetdsége.

A munkacsoportok operativ feladataikat éndlléan 1atjak el, de a munkakozosség stratégiai don-
téseiben és értékeld, tervezd értekezletein, tevékenységeiben részt vesznek.

Rendkiviili vezetdségi értekezletet barmely vezetd kezdeményezésére dsszehivhatd, ha eldre
nem tervezhetd dontési helyzet, testiiletet érinté feladat, vagy az azonnali tdjékoztatds sziiksé-
gessé teszi. Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményezd €s javaslattételi joggal rendel-
kezik.

A munkacsoport-vezetdk, munkakdzosség-vezetok félévkor és tanév végén beszdmolnak szer-
vezeti egységeik miikodésérdl,

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési tapasztalataikrdl kozvetlen vezetdjiiknek szamolnak
be.

Nevelétestiilet és az alkalmazottak

Az intézmény vezetbsége €s az egyes szervezeti egységek vezetdi félévente beszamolnak a ne-
veldtestiiletnek szervezeti egységiik tevékenységeir6l, pedagdgiai munkdjardl, terveirdl.

A szervezeti egységek kozotti rendszeres kapesolattartdst a neveldtestiileti, tagozati, munkakd-
z6sségi, munkacsoport értekezletek, szakmai forumok, megbeszélések, bemutatd orak, foglal-
kozasok, adott munkatervi feladatra szervezett team-munkék biztositjak.

A tantdrgyak gondozésdra alakult munkakozésségek a teljes iskolafokot atfogjak. A stratégiai
dontéscket kézosen hozzak, az 1-8. évfolyamoen egyardnt megvalositott pedagogiai tevékeny-
ségeket kdzosen végzik, ilyenkor a munkakoz0sség egésze részt vesz a feladatban.
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Tagozatonkeént elkiiloniilnek az alsé tagozat és a felsé tagozat pedagogusai a csak a tagozatot
érint feladatok végrehajtasakor. A munkakozdsség-vezetd és a munkacsoport vezetdje tago-
zati szintil értekezletet hiv dssze. A munkakdzosségek, munkacsoportok értekezleteirdl jegyzo-
konyv késziil, melybél az intézményvezetd és helyettesei thjékozodnak. A stratégiai dontésho-
zatalra késziilé értekezleteken az intézményvezetd vagy helyettesei személyesen vesznek részt.

A tantargyaktol, tantargycsoportoktdl fiiggetlen, az intézmény miik6dését tdmogaté munkacso-
portok kbzvetleniil az intézményvezettvel egyezteinek, kdzvetleniil neki szdmolnak be. A mun-
kacsoport egy-egy feladatra csatlakozo és 4llandd tagjainak munkajat a munkacsoport-vezetd
fogja Gssze, iranyitja.

Az igazgatohelyettesek napi munkakapcsolatban vannak tagozatuk munkakézésség-vezetdivel,
munkacsoport-vezetéivel. Kozvetleniil utasitidk az adminisztrativ dolgozokat, a pedagdgiai
munkat segitéket.

A kisegité dolgozok munkajanak irdnyitdsa, beosztasa, ellenérzése a helyettesek feladata a fe-
lelGsségi korlikhoz tartozo terilleteken. Egész intézmeényt érinté kérdésekben az intézményve-
zetd utasitja oket.

A munkakozdsség-vezetok az igazgatonak beszamoldjuk leadasaval, a neveldtestiiletnek a ne-
veldtestiileti értekezleteken szamolnak be.

A pedagogusok a pedag6giai munkat segit6 alkalmazottakkal, knyvtarossal, gydégypedagdgus-
sal, iskolapszicholégussal, fejleszté pedagdgussal a mindennapi tevékenységek soran kozvetlen
személyes kapcsolatot tartanak.

A vezetok kiozti feladatmegoszids,
kitelezettségvdallalds

A tankeriilet szervezeti és mikodési szabélyzatdban rendelkezik a tankeriileti igazgatd és az
iskolaigazgatd kozott megosztott munkéltatdi jogok gyakorldsardl.

Az iskolaigazgatd gyakorolja az utasftasi és ellen6rzési, valamint munkaltatéi jogot a kézneve-
l€si intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatd joga kiterjed killéndsen

a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadaséra,

b) amunkaidd beosztas (munkarend) megallapitdsara;

c) anapi feladatok meghatarozasara;

d) a munkahelyen torténd tartézkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torté-
némunkavégzés engedélyezésére;

e} amunkakoézi sziinet, a napi pihendidé, a heti pihen6idé engedélyezésére;

f) az eseti helyettesités, dijazds megallapitasival nem jaré készenlét €s tigyelet elrendelé-
sére;

g) ahelyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazéssal jaro rendkiviili munkavégzés, ligye-
let és készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgato elézetes jovahagyasaval;

h) a szabadsdg kiadasara, engedélyezésére;

1) ajogszabilyban meghatarozott, munkaltatdi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére;

j) akoznevelési intézmeény beiskolazasi tervbe torténd felvételére.

Az iskolaigazgatd javaslatot tesz a kételezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések megho-
zatalara.
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a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony 1étesitésére, megsziintetésere;

b) az igazgato kivételével a magasabb vezet6i megbizas adasdra, visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére;

d) az 6raadoi tevékenység ellatdsira iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére;

e) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazdsdra, keresetkiegészitésének
megallapitasara;

f) azilletmény és potlékok differencidlasara.

Kotelezettségvallalas kezdeményezésére a tankeriileti kozpont koltségvetésének terhére a
tankeriileti igazgaté megbizdsabol az igazgatd vagy az igazgatohelyettes jogosult.

A kotelezettségvallaldst kezdeményezd csatolja a kitelezettségvallaldas meghatdrozott do-
kumentumait, melyek a kitelezettségvallashoz nélkiilozhetetlenek.

Teljesitésigazolasra jogosult meggy6zddik arrdl, hogy a beszerzés, szolgaltatas teljesitése
mennyiségileg, mindségileg megfelels, hidnytalan és a kotelezettségvallalasban rogzitet-
tekkel azonos.

A teljesitésigazolas tartalmazza a ,,Szakmai teljesitését igazolom” zaradékot, az igazolas
datumat, az igazol6 személy teljes nevét &s alafrasat.

Az iskolatitkar a teljesitésigazolast kévetden a szamlat haladéktalanul eljuttatja a Gazdal-
kodasi és Uzemeltetési Foosztalyra.

Az igazgatd a tankeriileti igazgato felhatalmazésa alapjan kotelezettséget villalhat az ellat-
many havi 8sszegéig; kijelslés alapjan teljesitésigazolasanak dsszeghatara korlatlan.

Az igazgatdhelyettes a tankeriileti igazgatd felhatalmazasa alapjan kotelezettséget vallalhat
az ellatmany havi 6sszegéig; kijelolés alapjan teljesitésigazolasénak dsszeghatéra korlatlan.

Az igazgato feladatai

o Szakszerlien és térvényesen mikddteti az intézményt;

o Szervezi és ellen6rzi az intézmeény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai ko-
vetelmények érvényestilését;

e Irdnyitja és ellendrzi a pedagdgiai munkat;

e Elvégzi a pedagdgus teljesitményértékelést;

e A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érinté munkaltatéi jogkort a tankeriileti kdzpont az igazgato egyetértése-
vel gyakorolja;

e Gyakorolja a hataskorébe tartozd vezet6i, munkaltatdi, utasitasi, ellen6rzési jogot;

o [Liszszeriien és takarékosan gazdalkodik;

o Miikadteti az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét;

o Megszervezi €s irdnyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat;

o Megteremti a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit;

¢ Intézkedik a tanuld és gyermekbalesetek megeldzésérdl;

¢ Megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,

» Alakitja az iskola szervezetét, meghatarozza a feladatokat ¢s hataskoroket a munkakori
Ieirasokban;

o Iranyitja, szervezi és feliigyeli az adminisztrativ feladatok ellatasat;
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Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillénsen a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valo
kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatko-
zatok tekintetében;

Vezeti a nevel6testiiletet, elokésziti a nevelbtestiilet jogkodrébe tartozd déntéseket, el-
lendrzi végrehajtasuk szakszerii megszervezését;

Biztositja/kezdeményezi a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;
Elokésziti/elkésziti a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait;
Elkésziti, véleményezteti, majd nyilvanossagra hozza az intézmény alapdokumentu-
mait;

Megkeresésre adatot szolgaltat, a fenntartonak beszdmol az intézmény tevékenységérsl
a valtozédsok és eredmények elemzésével, értékelésével;

Az intézményt érintd ligyekben gyakorolja véleményezési, javaslattételi jogkorét;
Képviseli az intézményt; egylittmiikddik a fenntartéval, a virosi 6nkormanyzattal, a
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel; a sziilék és didkok képviselbivel, az intéz-
ményben méréste, ellendrzésre, adatszolgéltatds kérésére jogosult szervezetekkel és
képviselbikkel; civil és szupportiv szervezetekkel; az intézmény munkajat, biztonsagos
milkddését, specialis feladatait segité szervezetekkel; szocialis feladatait biztositd, se-
gitd, ezekben kdzremiikodo szervezetekkel;

Gondoskodik a nemzeti linnepek, emléknapok, intézményi iinnepek munkarendhez iga-
zod6, méltd meglinneplésérdl.

Kizdrolagos jogkorei

2)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
1
k)

)

atadott munkaltatdi jogkor gyakorlasa;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa;

szerzOdéskotés;

tanul6 felmentése, mentesitése, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése, modosi-
tasa;

kiadmaényozas;

intézményi koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatés,

tanuloi jogviszonnyal, sziiléi kérelmekkel kapesolatban dontés és hatarozathozatal.

az intézmény megbizasi szerzddéseinek, bérleti szerzédéseinek, vallalkozoi szerzddése-
inek eldkészitése/megkdtése, teljesiilésének ellendrzése;

szabadsag tervezése, kiadasa;

intézményt, fenntartét, tanulét vagy sziildt érintd sajtonyilatkozat megtétele;
tudomanyos kutatas, szépirodalmi m{, diplomamunka készitése, vagy egyéb célbol tor-
t€nd informacidgylijtés engedélyezése;

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

A helyetteseknek dtadott feladat- és hatdaskorok

Az igazgato6 az iskolai feladatmegosztas logikdjat kdvetve kizdrdlagos jogksreinek aldbbi, jol
kaoriilhatarolt részteriileteit dtadta az igazgatohelyetteseknek:

Meghatarozzak a tantdrgyfelosztés tervezésekor a pedagdgusok éves feladatait, 6rarend
készitésekor a pedagdgusok, gydgypedagdgusok, iskolapszichologusok feladatainak
heti, napi elosztasat, munkarendjét;

Meghatarozzak, elosztjak a kotelezd draszamba nem beszdmithatd feladatokat, donte-
nek a rendszeres helyettesitést végzék személyérdl, beosztjdk az eseti helyettesitbket;

22



HUZELLA TIVADAR KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

Déntenek a tandran kiviili tevékenységeken; tagozati €s intézményi szintii rendezvénye-
ken, programokon, versenyeken a tagozatukon dolgozék munkavégzésére valé beosz-
tasarol;

Alapos indokkal, rendkiviili esetben engedélyezik az iskolal programokrdl, rendezvé-
nyekroél, értekezletekrdl valo tavolmaradast.

Engedélyezik tagozatukon az intézményen kiviili munkavégzest;

Engedélyezik tagozatukon a gyermekek utdn jard potszabadsag, a tanulmanyi szerzodés
alapjan jaro tanulmanyi szabadsag, a szorgalmi idszakban kivehetd hét nap szabadsag
kivételét;

Engedélyezik tanuld tdvolmaradasat sziiléi kérésre, harom napnal hosszabb idére;

Az als6 tagozat igazgatéhelyettese a nevelStestiilettel egyetértésben sziili kérelemre
engedélyezi az elsd éviolyam megismétlését;

Az als6 tagozat igazgatOhelyettese dont az els§ ¢vfolyamra jelentkezdk felvételérol
vagy elutasitasardl, osztalyba, csoportba sorolasarol;

Az osztalyfonokok meghallgatasat ko vetben dontenek a tanuld sziiléi kérelemre torténd
osztalyvaltasardl, a nyelvi szintfelmérést kovetden, sziildi kérelemre a tanuld idegen-
nyelvi-csoport valtasardl, a valaszthato tantargy, foglalkozas kérelemre t6rténdé modo-
sitasarol;

Déntenek tagozatukon nem korzetes tanuld atvételérdl, atvett tanulod osztalyba, cso-
portba sorolasarol;

Dontenek tagozatuk éves munkatervérdl;

J6vahagyjak a munkakdzdsségek, munkacsoportok éves munkatervét, beszamoloikat, a
tanulok diagnosztikus mérésének terveit;

Kijelslik, megbizzdk a gyakornokok mentorait;

A fels6 tagozat igazgatohelyettese dont a tovabbtanulassal kapcsolatos sziildi, tanuloi
tajékoztatas formairdl, médjairdl, a folyamat 1épéseirdl;

Déntenek a tagozati szintli sziiléi tajékoztatdk legeélszerlibb modjardl és formairdl;

Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd irdnyitadsa mellett, egymassal egyiittmii-
kodve, mellérendelt viszonyban latjak el. Feladat- és hataskériik, felel6sségiik mindazon terii-
letekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Teljes feleldsséggel tartoznak az igaz-
gato altal rajuk bizott feladatokért.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikédésére és pedagodgiai munkdjara, a
bels6 ellenérzésekre, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

A tagozaton folyd nevelé-oktatd munkat teljes feleldsséggel iranyitja.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitéssel jaro feladatokat.

Ellenérzi az igazgatdi utasitasok, tantestiileti, munkakézdsségi hatarozatok végrehajta-
sat, az iskola dokumentumai szerinti munkavégzést, intézkedik az intézmény minden-
napi €letében eléforduld iigyekben.

Jévahagyija a tanterveket, tanmeneteket, a tandran kiviili foglalkozasok terveit.

Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, egyéb helyiségek, udvarok rendjét,
biztonsagat, szitkség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.
Gondoskodik arrdl, hogy a tagozatan dolgozékhoz minden informdcio eljusson.
lalkozasi terv szerinti haladast. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel. Sziikség ese-
tén javaslatot tesz szaktanacsadd, szakértd meghivasara.
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Megkiilénbodztetett figyelemmel kiséri a tagozaton folyd emelt szintil tanitasi nyelvii
oktatas, a nivocsoportokban folyo6 oktatas szinvonalat.

Ellenérzi a napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok rendjét, a tandri iigyeletet.

Segiti a palyakezddket. Javaslatot tesz mentortanar személyére, a mentoralast, doku-
mentaciojat ellendrzi.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

Szervezi és iranyifja a tagozat munkakézdsségeinek munkajat.

Szervezi €s irdnyitja a tagozat pedagoégusainak tankényv vilasztisat, rendelését.
Ellen6rzi a tagozat tanszer &s taneszkdz ellatisat, javaslatot tesz hidnyzo eszkdzok be-
szerzésére.

Elkésziti a tantargyfelosztast, az drarendet, helyettesitési rendet.

Ellentrzi, hogy a pedagégusok az iskola alapdokumentumai, az igazgatdi utasitasok,
testlileti hatarozatok, munkakdzosségi dontések szerint végzik-e munkdjukat.

Ellenérzi a hazirend szabélyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,

El6késziti a tantestiileti értekezletet, a munkakdzdsségek iiléseit, az osztalyozo- s mun-
kaértekezleteket.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes vezetésérdl, kitol-
tésérol.

Gondoskedik a nevelék adminisztrdcios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérsl. A
KRETA (haladési és értékelési) napléd vezetését, a kitelezd adminisztracids munkék el-
végzéset ellenbrzi.

Szervezi, irdnyifja, ellendrzi a javito- és osztalyozovizsgékat.

Elkésziti, elkészitteti a tagozatara vonatkozd jelentéseket, statisztikakat, egyéb adatszol-
galtatasokat.

Ellenérzi, &sszesiti, nyilvan tartja a tGlmunkat, az eseti helyettesitéseket.

Tervezi, ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat.

Részt vesz az iskolal és tagozati szintl linnepélyek, megemlékezések, rendezvények,
programok tervezésében, szervezésében, kivitelezésében.

Megszervezi a rendes és rendkiviili sziiloi értekezleteket, fogaddorakat, felkésziti ezekre
a pedagodgusokat.

Részt vesz a tagozatan tanito pedagdgusok teljesitményértékelésében, intézményi dele-
galtként minésitésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tiiz- ¢s balesetvédelmi szabalyok betartdsat, ha rend-
ellenességet tapasztal, intézkedik, értesiti az igazgatot. Intézkedik a munkavédelmi, bal-
esetvédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasahoz szitkséges eszkzok beszerzésérdl.
El6késziti, megszervezi a tovabbtanulast; a pedagdgusok, sziilék tajékoztatasat, a tanu-
16k kdzépiskolai jelentkezését (felsé tagozat intézményvezet6-helyettese). Figyelemmel
kiséri a tankdtelezettség teljesitését.

El6késziti, megszervezi, irdnyitja az elsd osztalyba torténd felvételt, a sziilék teljes kori
tajékoztatasit. Elkésziti az ehhez kapcsolodé jelzéséket, jelentéseket, értesitéseket kii-
16nds figyelemmel a tankotelezettség teljesitésére.

Téamogatja a negyedik évfolyamosok kdzépiskolai jelentkezését, tovabbtanulasat (also
tagozat intézményvezetd-helyettese).

Az iskolatitkérral kézosen vezeti a tanuld-nyilvantartast. Gondoskodik a tanév kézben
érkezé illetve tavozd tanulok okmanyainak kezelésérdl.

Figyelemmel kiséri az SNI és BTMN tanuldk szakvéleményének érvényességét, meg-
njitasat kezdeményezi. Gondoskodik ellatédsukrdl, szervezi egyéni tanrendjiiket, tamo-
gatja integracidjukat.

Keérésre bizonyitvanymasodlatot allit ki.
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Ellenérzi tagozata osztalytermeinek rendjét, a berendezések épségét.

Sziikség szerint el6késziti a tagozatan a leltdrozast, selejtezést. Ellendrzi a szakleltarak,
készletnyilvantartasok vezetését, a valtozasok folyamatos atvezetését,

Tanitasi szlinetben {igyeletet lat el.

Javaslatot tesz az igazgaténak a tagozat tanuldcsoportjainak kialakitdsara, elhelyezé-
stikre.

A tagozat kirdnduldsait, erdei iskolait, tdborait a munkakdzdsségekkel egyiitt szervezi,
a szitkséges beosztasokat, helyettesitéseket elkésziti, a munkavégzést ellendrzi.

Személyzeti feladatai

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasban.

A hataskorébe tartozé munkatertileten elkésziti, frissiti, aktualizdlja a dolgozok munka-
kori leirésait.

Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagét.

Nyilvantartja a teriiletéhez tartozok munkabdl vald tavolmaradasat. Tervezi az évkozi
szabadsagokat, indokolt tavolléteket.

Intézi a dolgozok sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel, nyugdfjazassal, jubile-
umi jutalommal, felmentéssel, kapcsolatos tigyeit; a munkaviszony megsziintetésének,
1j dolgozo felvételételének elGkészitését.

Kapcsolatot tart

a tagozaton tanuldk sziileivel, a sziiléi kozosséggel;

a Hit- és erkélestan tanitasat vallald felekezetekkel, a hitoktatokkal, hittantanarokkal;
a munkakozosség-vezetdkkel, a munkacsoport vezetokkel;

az iskola-egészségligyi ellatdsra szerz6dott felekkel;

étkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben a konyhéaval és a konyha tizemeltet§jével;

a teriiletiikhoz tartozé technikai dolgozokkal;

a csaladsegitovel, a gydmhivatallal;

szakértdi bizottsdggal, a Varosi Pedagogiai Szakszolgalattal, a Dunakeszi Pedagogiai
Szakszolgalattal, gyogytestnevelbvel, gyogypedagdgussal;

gyermek €s ifjusdgvédelmi feleldssel, munka- és tlizvédelmi feleldssel;
rendszergazdaval,

Pedagogusképz6 felsboktatasi intézményekkel.

A képviselet szabdlyai

Az igazgato képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény korbélyegzojével ellatott irdsos nyi-
latkozataban — az altala kijelélt igazgatohelyettesre ruhazhatja at, kivéve az igazgatd kizérola-
gos jogkorébe tartozo ligyeket.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel ~ nyilatkozattételre a fels§ tagozat igazgatéhelyettese, akadalyoz-
tatasa esetén az alsd tagozat igazgatohelyettese jogosult, kivéve az igazgato kizardlagos jogko-
reinél felsoroltak kéziil az 1., 2., 3., 10., 11. pontokat.

Az igazgatohelyettesek az intézményt képviselik

tagozatuk pedago6gusainak mindsitésén;
kiilsé szervezetekkel az intézményi rendezvények, programok szervezésével kapcsola-
tos egyeztetéseken;
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varosi, tankeriileti rendezvényeken, tinnepélyeken;

fenntartoi értekezleteken;

didkdnkormanyzati liléseken, diakkozgylilésen;

a hataskoriikbe tartoz¢ tigyekben érkezd érdekl6dik, vendégek, eléadok, felmérést vég-

z0k, fogadasakor;

¢ aszilék kisebb csoportja vagy iskolai szintli kézossége elétt,

e hivatalos ligyekben telepiilési 6nkormanyzattal valo tigyintézés soran, allami szervek,
hatésagok €s birdsag elbtt; az intézményfenntartonal,

e anevelbtestillettel, a szakmai munkakozosségekkel, a didkdnkormanyzattal, a szakszer-
vezettel folytatott egyeztetéseken, munkaértekezleteken;

» Kkoznevelési, kulturalis, sport intézményekkel és szervezetekkel, szakmai szervezetek-

kel, az intézmény partnereivel, a székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallal6i érdek-

képviseleti szervekkel folytatott megbeszéléseken, targyaldsokon.

A kiadmdnyozds szabdlyai

Kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildésére és irattirazasanak engedélyezésére az igazgatd
jogosult. A kimend iktatott levelet az intézmény igazgatdja irhatja ala.

A nem iktatott hivatalos nyomtatvanyokat (tovabbtanulasi lap...), statisztikakat, kimutatasokat
is az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes frja ala.

Amennyiben valamely kiadményon més személy alairasa is szitkséges, az igazgat6 alairasa nél-
kiil az irat érvénytelen, nem tovabbithato.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén visszatértéig a kiadmanyozasi jog gyakorldja a felsé tagozat
igazgatohelyettese. Mindkettejilk egyidejli hidnyzdsa esetén az also tagozat igazgathelyettese.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez$ ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartal-
mazniuk: az intézmény adatai (név, cim, telefonszam, e-mail cim), az irat iktatoészama, az tigy-
intézd neve, az irat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvéa-
nyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, az irat jobb
oldalan a kiadvanyozd neve ,,s.k.” szerepel, alatta pedig hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bal-
oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alafrisaval
és bélyegzbvel hitelesiti.

A bizonyitvanyokat, térzslapokat az osztalyfénidk és az igazgatd, igazgatohelyettes egylittesen
irjak ala, nyitjak meg, zarjak le, pecsételik.

Az értesitéseket, meghivokat, tdjékoztatd tartalmi leveleket az igazgatOhelyettesek irjak ald,
pecsételik.

A munkakozdsségi értekezletek jegyzOkonyveit a kbziosség vezetdie, a tantestiileti értekezlete-
két, a beszdmolokat, az intézményi dokumentumokat az igazgat6 hitelesiti.

A sziildvel valé kapesolattartas sordn keletkezett, nem iktatott leveleket az osztalyfonskok irjak
ala bélyegz6 hasznalata nélkiil.

Az intézményi bélyegzék hasznalatira az igazgatd ¢és az igazgatéhelyettesek minden iigyben,
az iskolatitkdrok a munkakéri lefrasukban szereplé ligyekben, az osztilyfénokok az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba valé beirasakor jogosultak.
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A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén a felsd tagozat igazgatOhelyettese helyettesiti. Egyidejii
akadalyoztatasuk esetén az also tagozat igazgatdhelyettese.

Az igazgatohelyettesek hataskére az igazgatd helyettesitésekor —munkakéri leirasukban meg-
hatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 déntések meghozatalara, az ilyen
jellegll feladatok végrehajtasara terjed ki, az igazgaté kizdrélagos jogkdrébe tartozd esetekben
nem jarhatnak el.

Harmédjuk egyidejli tavolléte esetén a felsd tagozatot vagy az alsé tagozatot dsszefogd munka-
kozOsség-vezetd helyettesit.

Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetbi jogkor gyakorlasara a fenntartd ad felhatal-
mazast.

Az igazgatohelyettesek k6lcséndsen helyettesitik egymast, tavollétitk ideje alatt teljes hataskor-
rel veszik at egymds munkajat. Birmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévo igaz-
gatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az als¢ tagozat igazgatOhelyettesét az alsés munkakozosség-vezetdje, a felsd tagozat helyette-
sét a felss munkakozosség-vezetdje is helyettesitheti.

A vezettk helyettesitését ellatd kéznevelési alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biz-
tonsdgos miikddéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnyiban — az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki.

A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapcsolat-
tartds formdja, rendje

Iskoldnkban az intézményi tanics megalakitasara jogosultak koziil az énkorméanyzat az intéz-
mény €s a szill6i kozdsség jelentkezett alapitd tagként. Képviseldikbd! alakult az intézményi
tandcs azzal a céllal, hogy a sziiléi €s varosi elvarasokat, igényeket megfogalmazhassa. Az in-
tézmény problémaival szembesiiljon, tavlatos céljairdl véleményt alkothasson, ha ezekkel
egyetért, az dnkormdnyzatot, a bizottsagokat ezekrdl tajékoztassa; tdmogatasukat elnyerje. A
sziild és a pedagdgus képviselet biztositja, hogy eltérd szemponti megkdzelitések alljanak ren-
delkezésre a vélemény kialakitasdhoz.

Az intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatd felelds.

Az intézményi tandcsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviselgje illetve tagja képvi-
seli az iskolaval valé kapcsolattartas soran.

Az intézményi tandcs szdméra az igazgato a félévi és a tanévi pedagdgiai munkat elemzo be-
szamoldt, tanév elején az éves munkatervet véleményezésre megkiildi, kérésre a tandcs iilésén
beszamol az intézmény miikodésérol.

Az intézményi tanacs képvisel§je a nevelbtestiilet értekezleteire is dllando meghivott.

Az intézményi tanacs dsszehivasat a jogszabalyban és munkatervében megallapitott alkalma-
kon til barmelyik fél kezdeményezheti a téma, a helyszin és az idopont eldzetes egyeztetésével.
A tandcs iiléseire meghivhatja az intézményvezetdt, helyetteseit, barmelyik pedagogust, szer-
vezeti egység vezetdt, akihez valamilyen ligyben kérdést kivéan intézni.
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Tervezett tiléseire a meghivot az igazgatd kiildi el a tagoknak a datum és az idépont végsd
egyeztetéset kovetden.

A szaldk kézosségével valo kapcsolattartds
rendje, formdi

A Koznevelési térvény értelmében a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelessé-
giik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak létre. A sziiléi kdzosség dont sajat szervezeti
¢s mlkodési rendjérol, képviseletérdl (sziil6i valasztmény).

Az intézmény SZMSZ-¢ az alabbi jogokat 4llapitja meg a sziil6i kozdsségek szamdra, a tor-
vényben biztositott jogksron tilmenden:

e Az SZK vilasztmanyanak elndke az intézményvezetdjével, a didkonkorméanyzat segité pe-
dagogussal minden tanév elején részt vesz a munkaterv készitésében. Kiegésziti azokkal a
feladatokkal, melyet az sziilék kozossége fontosnak tart, de a munkatervbél hisnyzott, il-
letve jelzi, mely intézményi tevékenységhez kivannak kapcsolodni.

¢ Az SZK valasztmanya véleményezési joggal élhet a tanitas nélkiili napok megszervezésé-
ben, Javaslattételi joga van a szabadidds tevékenységek megszervezésében.

* Egyetértési joga van a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben, a sziil6i értekezletek napi-
rendjének meghatarozasiban, az iskola €s a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasa-
ban.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly vélemé-
nyezési jogot biztosit, a vélemény kialakitdsat az igazgat6 az irasos vagy elektronikusan meg-
kiildott anyagok atadasaval segiti. A sziil6i kozdsség delegaltja minden pedagogiai értekezletre
meghivott, melyen olyan témat tirgyal a nevelétestiilet, amely a sziilék véleményezési jogahoz
kotott, vagy gyors tajékoztatasuk miatt jelenlétiik elengedhetetlen.

A sziildi valasztmanyt az igazgatd az éves munkatervben rijgzitett idépontokban tanévenként
kétszer &sszehivja. Tjékoztat az intézmény munkéjard! és feladatairdl, pedagdgiai eredménye-
ir6l. Az SZK elnoke kizvetlentll az igazgatdval tart kapesolatot.

Rendkiviili értekezlet 8sszehivasat kezdeményezheti akdr a szill6k kozossége, akar az intéz-
meény. Az igazgat6 kiildi ki a meghivokat az elndkkel torténd eldzetes egyeztetést kdvetden
mindkét esetben, legaldbb 10 nappal megel6zben.

A hosszabb felkésziilési id6t igényld, nagyobb terjedelm, sziiléi véleményezésre elbkészitett
dokumentumokat az igazgaté az értekezlet elétt egy honappal felteszi az iskola honlapjéra,
hogy barmelyik érdekl8d6 sziild megismerhesse, a valasztmanyi tagoknak pedig sajét levele-
zolistajan az SZK vezetd adja kizre.

A sziilol kbzdsség értekezletein az osztaly szuiléi valasztmanydnak harom tagjabaél legalabb egy
10 részt vesz, az iskolat az igazgatd és a helyettesek képviselik. Akdr a sziilok, akar az intéz-
meny meghivhat munkak6zdsség-vezetdt, munkacsoport vezetét, valamelyik témaban érdekelt
iskolai dolgozdt vagy killsds személyt, akik egy-egy teriilet gazdaiként alapos ismereteikkel
segithetik a kozs gondolkodast.

Az igazgatd a sziiloi kozdsség drtekezletein felvetett kérdéseket, megnevezett problémakat a
tovabbitja az intézmény vezetdségének. Kdzosen valaszt és megoldast keresnek. A neveldtes-
tiillet egészét érintd ligyekrdl nevelGtestiileti értekezleten tajékoztat.
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Az értekezlet 6sszehivasat nem igényl6 problémaékra az igazgato a KRETA rendszerben ismer-
teti a megoldas lehetoségeit.

Az osztalyok sziil6i k6zosségei maguk dontenek arrdl, gyljtenek-e osztalypénzt. Ha gyiijtenek,
a gylijtés modjardl, a pénz kezelésérol, felhasznalasardl, az elszamolds madjarol maguk donte-
nek.

Pedagogus osztalypénzt nem szedhet, nem vehet at tovabbitdsra, nem kezelhet, felhasznélasaval
kapesolatosan nem dénthet sem rendszeres gylijtés, sem alkalmakhoz kotdtt befizetés eseten.

A szilékkel valo kapcsolattartds rendje, formai

Tdjékoztatds szoban és irdsban

Az intézmény felteszi honlapjéra a tanév éves munkatervét, mely tajékoztat a sziiloi értekezle-
tek, fogadddrak, egyéni fogaddorak, csoportos vagy személyes megkeresés lehetdségérdl, va-
lamint rendszeres irdsbeli tdjékoztatdst ad az aktualitisokrdl a KRETA adminisztracios rend-
szerben.

Az intézmény - munkatervében régzitetten - tanévenként 2 rendes sziiloi értekezletet €s 2 rendes
fogadoorat tart.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi kozossége szdmara a sziildi értekezletet az osztélyfonok tartja. A szlilék a
tanév rendjérél, tervezett feladatair6l a szeptemberi els§ sziiléi értekezleten is tdjékozddhatnak.

A leendd elsd évfolyamosok sziilei szdmara a beiratkozas el6tt bemutatkozast, tajékoztatast
tartanak a leendd osztalyfonokok, az alsos igazgatohelyettes és az igazgatd.

Rendkiviili sziil6i értekezlet 8sszehivasat kezdeményezheti az igazgatd, az osztalyfondk, a szii-
161 kdzsség vezetdje, a szilldk altal felhatalmazott képviseld a gyermekkdzosségben felmertild
problémak megvitatasara, megoldasra.

Fogadoorak

A munkatervben tervezett fogadodran tiil a sziilé évente egy alkalommal kezdeményezhet sze-
mélyes fogadddrat tanitdval, szaktanarral.

A tanulményaiban jelentsen visszaesd tanuld sziileit az osztalyféndk irdsban hivja be intézmé-
nyi rendkiviili vagy rendes fogaddorara. Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett
fogaddéran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagéguséaval, telefonon vagy frisban id6-
pontot egyeztetnek.

Rendszeres irdsbeli tajékoztatds

A pedagdgus koteles a tanulo érdemjegyeit egy héten beliil, de legkésbb az adott honap utolsd
munkanapjaig bejegyezni a KRETA naploba.

A pedagdgus elmarasztaldsat vagy dicséretét minden esetben 16vid szoveges indoklassal jegyzi
be.

A tanulé hazi feladatanak, felszerelésének hidnyét, a kévetkez6 orara feladott hazi feladatot a
pedagdgus naponta bejegyzi a KRETA naploba.

A nem tanuléi teljesitményre vonatkozé tdjékoztatds, értesités (kirandulas, program, verseny,
stb.) bejegyzése az osztalyfénsk feladata a KRETA {izend rendszerben.
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Kapesolattartdas

A szl gyermeke pedagégusait irasban a KRETA rendszerben vagy a pedagdgus hivatali e-
mail cimén keresheti meg. A pedagdgus sajat telefonos vagy elektronikus elérhetéségét nem
adja meg.

Nem mindsiil hivatalos tdjékoztatdsnak a pedagbgus magan telefonszéman, elektronikus elér-
hetdségen torténd ertesitése; valamint a kdzosségi médiafeliileteken létrehozott csoportokban
folytatott kommunikacid.

Sziiléi értekezletet, fogadodrat pedagbgus online is szervezhet rendkiviili helyzetben vagy
azért, hogy azok a sziill6k is részt vehessenek, akiknek munkaideje, elfoglaltsaga ezt nem tenné
lehet6vé.

A neveldtestiilet dital dtruhdzott iigyek,
a meghizott beszdmoltatdsa

Az intézmény neveldtestiilete és jogkiorei

A nevelétestiilet a Kéznevelési torvény alapjan a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatirozat
hoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus mun-
kakort betdlto alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité pedagogus
végzettségl dolgozdja.

A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitksdésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a Koéznevelési torvényben és més jogszabalyokban meghata-
rozott kérdésekben dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestilet dontési jogkire

o az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa;

a tanulék osztalyozd vizsgara bocsétasa;

L ]
L]
A nevelotestiilet véleménynyilvdnitdsi jogkire

e anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben;

» atantargyfelosztis készitésekor;

» azintézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve megbizasuk lejartakor torténé 0j va-
lasztaskor;

» anevelési-oktatdsi intézmény helyiségeinek hasznalatra tortén 4tengedésekor.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére, végrehajtdsara tagjaibol - meg-
hatdrozott idére— bizottsagot, alkalmi munkacsoportot hozhat 1éire, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, allandé munkacsoportokra, a tagoza-
tokra.

Az atruhazott jogkor gyakorléja - a soron kovetkezd értekezleten — tajékoztat azokrél az ligyek-
6], amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljart.
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Tagozatonként megosziott jogkdr

Intézményiinkben a nevelGtestiilet tagozatonként megosztja déntési jogkdrét a tanulok
magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, osztdlyoz6 vizsgara bocsatasa, felvé-
tele, tvétele, osztalya soroldsa, a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés eseteiben. Eze-
ket a jogkorsket az als6 tagozaton tanitdk az 1-4. évfolyamra jard, a felsd tagozaton
taniték az 5-8. évfolyamos tanulok kérében gyakoroljak.

Beiratkozas utdn a kévetkezd tannév elsdseinek osztalyba sorolasat az als6 tagozat pe-
dagdgiai munkakozossége gyakorolja.

Feladatkor részleges dtaddsdval létrehozott alkalmi bizottsdg

Tanuléi fegyelmi bizottsag, a tanuldk fegyelmi tigyeiben dont tagozatonként.
Pedagdgus és pedagdgiai munkat segité vagy adminisztrativ feladatot ellaté dolgozdk
fegyelmi bizottsaga, fegyelmi tigyekben véleményt nyilvanit.

Bizottsag osztalyozdvizsga, javitovizsga, szintvizsga tanuld atvételekor, csoport vagy
osztalyvaltas esetén. Tagjai: az érintett munkak6z0sség-vezetdk, szaktanarok, tanftok.
A nevel6testiilet probléma megoldasa érdekében gyermekkozosség (osztaly, csoport)
neveltségi szintjének, tanulmanyi munkdjanak elemzését az ott tanitd pedagogusok he-
lyett a munkakdzosség mas tagjaira ruhazza at.

Az adott tanulokdzosségért felelds pedagogus (osztalyfénsk, csoportvezetd) hivija dssze
sziikség esetén az osztilyban, csoportban tanitoé neveltk rendkiviili értekezletét. A ne-
velGtestiiletnek torténd beszamolds a gyermekkozosségért felelds pedagdgus feladata a
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

Szakmai munkakozosségek jogkirei és feladatai

A szakmai munkakozdsség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a nevelétestiilet altal Atruhdzott kérdésekrol,
¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakézosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézmeényben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fej-
lesztésére.

A szakmai munkakézosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) a nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkdnyvek és ta-
nulményi segédletek kivalasztasahoz,

¢) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozésahoz.

A szakmai munkakozisség tagja kdzremiksdik, vezetdje részt vesz az iskolai Onérté-
kelésben, a munkakdzosségbe tartozo pedagbgusok teljesitményértékelésében, mindsi-
tésre felkészitésében.

A szakmai munkakozosség gondoskodik a tagjainak neveld-oktaté munkajénak szakmai
segitésérol.
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Szakmai munkakiozosségre, munkacsoportokra dtruhdzott jogkorik és feladatok

» gyakomok pedagdgus munkéjanak véleményezése, mentorilasa,

e tandrak latogatasa, részvétel a belsd ellenérzési csoport munkajaban, a pedagogus tel-
jesitményértékelésben;

* aPedagégiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankényvek
kivalasztasa;

+ a munkakozdsségeket, munkacsoportot irnyitdé vezetd beosztasu kozalkalmazottak
munkéjanak, megbizasuk meghosszabbitasanak véleményezése;

e a munkakOzdsségbe tartozo tagok munkdjanak szakmai-modszertani segitése, ellendr-

zése, teljesitménytik értékelése, tovabbképzésiikhoz, atképzésiikhoz, tanulmdanyi szer-

z0dés kotéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok Osszedllitdsa;

a tanuldk kompetencia, tudéas- és neveltségi szintjének mérése, idegen nyelvi mérése;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa;

a versenyek dijazasarol val6 dontés a rendelkezésre allé forrasok figyelembevételével,;

javaslattétel a munkakozosségek tagjainak kitiintetésére, elismerésére.

Javaslattétel a munkakozosség munkéjinak objektiv feltérképezése céljabol kiilsé mé-

réeszkozdk beszerzésére, mérési szakember, szaktandcsadd felkérésére.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak
rendszere, formdja, modja

Pedagdogiai szakszolgdlatok, pedagogiai szakmai szolgdltatok

Intézménylink zavartalan és szinvonalas miitkédése, a nevelé-oktatd munka hatékonysaga, a ta-
nuldk szocialis-, gyermekvédelmi ellatdsa, valamint az iskola- és pdlyavélasztds érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

A pedagodgiai szakszolgalatok €s a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-ok-
tatasi intézmény partnerei.

Pest Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Dunakeszi Tagintézmény Gidi Telephelye

A BTM nehézséges €s a gyogytestnevelésre utalt gyereke megsegitését a gédi Varosi Pedago-
giai Szakszolgalati Intézményt6l feladatellatasra intézményiinkbe kihelyezett szakemberek vé-
geztek az elmult évtizedben. A gddi 6nallé szakszolgilat betagozddott a PMPSZ Dunakeszi
Tagintézményébe g6di telephelyként, de ez sem az ellatist végzdék személyében, sem a munka-
kapcsolat minéségében nem jelentett valtozast.

Szervezeti szinten munkdjukat az Egyiittnevelési munkakozosség vezetdje koordindlja.

Szakmai konzultaciét folytatnak gydgypedagdgussal, iskolapszicholégussal minden esetben,
amikor a tanulé fejlesztéséhez az 6 kdzremliksdésiik is sziikséges.

A fejlesztd pedagégusokkal, a logopédussal az ellatdsban részesiild tanuldk pedagdgusai napi
kapcsolatban vannak.

A gyobgytestnevel6 szakmai munkajat a testnevelés munkakézosség vezetGie iranyitja.
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A szakszolgalatokat, a gyerekek ellatisat, vizsgalatukat érintd valtozasokrol a szakszolgalat
vezetbje értesiti az intézményt. A tankeriileti értekezleteken tartott beszémoldiban altaldnos ké-
pet ad a szakszolgalatok munkajarol.

Vezettjével a kapesolatot az intézményvezets tatja papiralapt és elektronikus levelezéssel.
Veresegyhdzi EGYMI

Miiksdteti az utazé gyogypedagogus haldzatot, sajatos nevelési igényll tanuldik ellatasédhoz
megfeleld szakos gyogypedagdgust biztosit.

Az intézménnyel a kapcsolatot az egyiittnevelési munkakzdsség-vezeto tartja, az utazd gyogy-
pedagogusok munkajat koordinalja.

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat

A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézmény vizsgélata utan, ha fel-
meriil a sajatos nevelési igény gyanuja, a gyermeket Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolga-
lathoz iranyitja. Iskolank a vizsgdlathoz adatot szolgaltat, biztositja a szakért6i véleményben
javasolt ellatdst, mentességet, az egyéi megsegitésre adott javaslatokat, tdjékoztatja a tanulo
pedagdgusait, gondoskodik az eldirt tanévben a tanuld kontrollvizsgélaton valo részvételérdl.

Az intézményvezetd a kapcsolattartas hivatalos formait alkalmazza.
Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat

Az intézmény hivatalbdl értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, amikor hataskdriikbe tartozd tény
jut a birtokaba.,

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalat kérésére adatot szolgaltat, pedagogiai jellemzést készit.
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds részt vesz az intézményeknek szervezett kozos értekez-
leteken, megbeszéléseken, tdjékoztatdkon; a sziilo, az iskola és a szolgalat részvételével szer-
vezett esetmegbeszélésen.

Az intézmény helyet biztosit a gyermekjoléti szolgdlat hatranyos helyzetl gyerekeknek szerve-
zett nyari tdbordhoz.

A kapcsolatot a tanulok egyedi ligyeiben az osztalyféndk és a gyermek- és ifjusagvédelmi fe-
lelés tartja az tigygazddval, a vezet6i intézkedést igényld tigyekben a két intézmény vezetdje
konzultal.

Szakmai szolgdliato intézmények

Az iskola pedagogusai részt vesznek a pedagdgiai szakmai szolgaltaték altal rendezett konfe-
renciakon, tandcskoz4sokon, mithelymunkaban, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i kon-
zultacidkon, szakmai rendezvényeken.

Szakmai munkak&zdsség kezdeményezheti szaktandcsadd, szakérté meghivasat, kiilsé mérd-
eszkdzok igénybevételét a pedagogiai munka szubjektiv elemeket nélkiil6z6 eredményessége-
nek vizsgalatdhoz.

A kapcsolat felvétele és fenntartdsa a kezdeményezd pedagodgus, munkakozosség-vezetd, mun-
kacsoport vezet6 feladata.

Iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgdltatok

A szolgaltatd elOzetes értesitését kovetden az intézmény orvosi szobajaban vagy a varos fogor-
vosi rendel6jében térténnek a sziirések, vizsgalatok, oltasok.
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Ezek idSpontjat — a sziilok eldzetes, iskola altal torténd értesitése végett — legalabb egy héttel
clébb jelezik. Amennyiben hataridén til szerziink tadomast ezekrsl, nem tarthatjuk a kotele-
zettséget, mely eléirja a sziild beleegyezését a szlirésekbe, vizsgalatokba, fogorvosi beavatko-
zasokba, oltasokba.

A szlirbvizsgalatot végzé fogorvossal a tagozatuk tanulécsoportjait érintd kérdésekben az igaz-
gatohelyettesek jarnak el.

Az iskolaorvos sziirGvizsgalatai, a megelézé oltdasok az védond készitette, iskolaorvossal
egyeztetett éves munkaterv szerint torténnek. A védénd a tagozatot vezetd helyettesekkel év
kézben egyeztet ezekrol.

Az iskolaorvos az esetleges rendkiviili eseményekrd] értesiti az igazgatot.

A gyogytestnevelés szirés szeptember elsd hetében torténik a testnevelés munkakozosség-ve-
zetd beosztasa szerint, a gydgytestneveld kdzremiikodésével.

Rendszeres kapcsolatot tart intézményiink

a fenntartoval,

God Varos Onkormanyzatéval,

a Telepiilésellatd Szervezettel,

a képviseldtestiilet bizottsagaival,

a Két Tanitasi Nyelvii Iskolak Egyestiletével,

a CETP szervezetével (idegen nyelvi lektorok),
Dunakeszi Kormanyhivatal Gyamhivatalaval,
Dunakeszi Rend6rkapitanysaggal, godi rendérorssel,
a Godi Németh Lészl6 Altalanos Iskola és AMI-val,
a Jozsef Attila Miivel6dési Hazzal,

ovoddakkal,

konyvtarral,

a varosban hitéletet folytatd egyhazakkal,

az intézményt tamogaté alapitvanyok kuratériumaival,
orszagos szakmai szervezetekkel,

szupportiv szervezetekkel.

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdinyok rendje

A hagyomanyok 4dpolasdval, tinnepélyek, megemlékezések megtartasaval kapesolatos felada-
tokat, idépontokat, valamint feleléstket a nevelétestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos linnepi rendezvényei, megemlékezései:

Tanévnyitd tinnepély,

Az Aradi Vértantik Napja,

Nemzeti linnep: oktéber 23.,

Karacsony,

Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairél: februar 23.,
Nemzeti linnep: marcius 15.,

Husvét,

Megemlékezés a holokauszt 4ldozatairdl: aprilis 16.,
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» Nemzeti Qsszetartozas Napja: junius 4.,
o DBallagds, tanévzaré linnepély.

A megemlékezéseket az alsd tagozat osztalykeretben: mesék, t6rténetek, énekek hallgatasaval,
mondasaval, éneklésével, vetélkeddkkel, aktualis filmrészletek megtekintésével, targyak keészi-
tésével linnepli. A fels6sok elbadasokat hallgatnak évfolyami vagy osztalyszinten.

Az egyhazi linnepeket osztalykeretben innepeljiik.

Névadonk, Huzella Tivadar tudés emlékét az osztalyok sirjanak latogatasaval, gondozasaval,
egy-egy szal virag elhelyezésével 6rzik.

Szakmai munkakéziosségek

Szakmai munkakizisségek feladatai, munkacsoportok létrehozdsdnak okai

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, terve-
zésében és ellenérzésében. A munkakozidsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakdzdsség feladata a palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, ja-
vaslattétel a gyakornokot mentoralé személyére. A munkakdzdsség — az intézményvezeto fel-
kérésére — részt vesz az iskola pedagdgusainak mindsitésében, az intézményi dnértékelés, a
pedagdgus teljesitményértékelésben, az orszagos €s helyi mérésekben, az eredmények kiérté-
kelésében.

A szakmai munkakézdsségek illetékessége 1-8. évfolyamig terjed. Feladatuk kettos: Hosszu
tavi stratégiai dontések és épitkezés; szakteriiletilk munkéjanak valamennyi évfolyamra terjedd
dsszehangoldsa, valtozasok megtervezése (helyi tantargyi tantervek, értékelés, tankdnyvvalasz-
tds, tananyagtartalom &sszehangoldsa, stb.) Napi szintli operativ tevékenység (éviolyami, tago-
zati tanuloi teljesitmények dsszehasonlito mérése, elemzése, versenyek, programok szervezése,
tagozati szintll ellenérzés, stb.)

A stratégiai tervezés és hosszu tava épitkezés vezetdje, 6sszehangoldja a munkakzosség-ve-
zetd. Az operativ dontések napi szintli kapcsolattartdst, egyeztetést, a munka legcélszer(ibb
megosztasat kivanjak. A munkak6zdsség-vezetdnek akar alsé tagozaton, akar fels6 tagozaton
dolgozzon, a masik tagozattal nincs napi kapcsolata, az ott folyd munkat nem képes kézben
tartani, iranyitani. Ezért a munkakozosség-vezeto a teljes iskolafokon vezeti a stratégiai munkat
és sajat tagozatin az operativ feladatokat is. A mésik tagozat napi munkajat az operativ mun-
kacsoport vezetd vezeti, szervezi, ellenorzi.

A szakmai munkakézosségek a pedagdgiai munkara fokuszalnak. Ugyanakkor az intézmény-
ben a tantargyakhoz, tantirgycsoportokhoz nem vagy csak lazan kapesolddo feladatok sokasdga
véar megoldasra, melyek nem delegalhatoak a munkakdzdsségeknek, az iskolai szervezet ha-
gyomdanyos struktirajaban gazdatlanok, az eseti felkérést kizarjak, mert jellemz6en ismétld-
déek vagy folyamatosak, a teriilet alapos megismerését kivanjdk. Azok a munkacsoportok,
amelyek ezekre a feladatokra szervezettek, hidnyt potolnak, 6k feladatgazdak. A munkacsoport,
amely ilyen feladatot old meg 1-5 f6s. Az allandd tag/tagok a feladatok megoldasaba valtozd
szamu dolgoz6t vonnak be alkalomszerlien. A folytonossagot a csoportok vezetdi és kisszamu
allandé tagjai jelentik, a tdbbiek aktivva konkrét feladatokra mozgdsitédskor valnak.,

A munkakozosségi értekezletek szdmos témaja mindkét tagozatot érinti. Ilyenkor a vezetd Osz-
szevont munkakozosségi értekezletet hiv Ossze.
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Tantargyat, tantargycsoportot gondozomunkakiozosségek és munkacsoportok

matematika munkak$zsség matematika munkacsoport
(felsds vezetO) (alsds csoportvezetd)
természettudomanyi munkakdzosség természettudomanyi munkacsoport
(felsds vezetd) (alsos csoportvezet)
angolnyelvi-munkakézbsség angolnyelvi-munkak&zosség
(felsOs vezetd) (alsos vezetd)

németnyelvi-munkakGzésség
(felsos vezetd)

magyar munkakozdsség magyar munkacsoport
(felsés vezetd) (alsés csoportvezetd)

testnevelés munkak6zosség
(felsOs vezetd)

Tantargyhoz, tantdrgycsoporthoz nem kéthetd munkakozosségek
Egyiittnevelési munkakézdsség

Allandé tagja a munkakozosség-vezetd, gyogypedagogus, gyogypedagdgial asszisztens, utazd
gyogypedagogus(ok), iskolapszicholdgus(ok). Egyes esetek, probléméak megoldasakor csatla-
kozok: a szakszolgalat fejlesztd pedagbgusal, egy-egyosztalyt tanité pedagdgusok.

Feladataik: megsegitésre vard gyerekek kozdsségbe illesziése; sziikségleteiknek, sajatos hely-
zetiknek megfeleld fejlesztés megszervezése, fejlodésiik, beillesztésiik nyomon kvetése; kap-
csolattartas a sziilSkkel, szakemberekkel; a fogadd kzdsség (tanulok, sziilék), a pedagégusok,
a tantestiilet szemléletének formalasa.

Alsé tagozatos és felsd tagozatos nevelési munkakozdsség

Az als6s munkakdzosséghez tartozik minden alséban, a felséshoz valamennyi felsében tanité
pedagogus. Feladatuk a tanuldk, tanuldcsoportok neveltségi szintjének megfigyelése, az inga-
dozasok, az elkertilhetetlen beavatkozas jelzése, megtervezése, végrehajtasa, az eredményesség
értékelése.

Koordindcios munkakozosség

Szervezi a parterekkel valé kapesolattartas konkrét tevékenységeit. A sziil-pedagdgus, didk-
Onkormanyzat-neveldtestiilet kapesolattartasat.

Tantdargyhoz, tantdargycsoporthoz nem kothetd munkacsoportok

Gyermek- és 1fjisdgvédelmi munkacsoport,

intézményi Onértékelési munkacsoport,

a pedagdgus teljesitményértékelést tAmogaté munkacsoport,
Partneri elégedettséget mérd csoport,

Tovabbképzési munkacsoport,

Meérési munkacsoport,

¢ Gyakorlatszervez$ munkacsoport,

o (élnyelvi lektorok mentora.
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A szakmai munkakézosség diontési jogkdre

a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol;

tovabbképzési programokrol;

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

az emelt szintli vagy specialis képzést nyujto osztilyokba, csoportokba valé bekertilés-
rol, ennek feltételeirdl, csoportvaltasrol;

a szintvizsga, javitd-, osztdlyozé-, potld vizsga feladatainak, értékelésének meghataro-
zasarol.

A szakmai munkakozosség véleményezési jogkore

kiterjed valamennyi iskolai mik&dést meghatirozé dokumentumra;

a taneszkozok, tankényvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivélasztasara;
tanulo atvételi kovetelményeinek meghatarozésara;

az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellenérzési szempontjainak meghataroza-
séra.

A szakmai munkakézosségek feladatai

koordinaljdk az intézményben folyo nevel$-oktatdé munkat, javitjdk szinvonalat, miné-
segét;

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletilk modszertani eljarésait, javaslatot tesznek a speci-
alis iranyok megvélasztisara;

segitik a sajatos nevelési igény(l és a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok integréaci-
6jat, az esélyegyenldséget,

szervezik a pedagogusok belsd tovabbképzését;

tAmogatjdk a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi
kdzisséget;

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek;

végzik a nevelbtestiilet altal atruhdzott feladatokat;

egyseéges kovetelményrendszert alakitanak ki;

a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint mérik és értékelik a tanulok tudas-
szintjét;

Osszeallitjak a képességmérések feladatsorait, a mérést kivetden értékelik az évfolyam,
osztalyok, csoportok teljesitményét;

végzik a szakteriiletiikkel kapcsolatos palydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, le-
bonyolitisat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését;

részt vesznek a szakmai munka ellendrzésében, a munkakzosség tagjai teljesitményér-
tékelésében;

véleményezik az intézményben folyo pedagodgial munka eredményességét, szinvonalat
(elsbsorban a sajat szakteriiletiikon beltl), javaslatot tesznek a fejlesztésére,
meghatirozzak az emelt szint{l vagy specialis képzést nyijtd csoportokba elsé éviolya-
mot kovetben vald bekeriilés, bennmaradas feltételeit, kovetelményeit, vizsgaljak az
ezeknek valo megfelelést.
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A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai

Osszeallitja és a munkako6zosség elé terjeszti elfogadasra a munkakézdsség éves mun-
kaprogramjat az iskolai munkaterv részeként;

irAnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munk4ja-
ert;

jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak éves tantargyi programjat, tanmene-
1ét;

feliigyeli a tanmenet szerinti tantargyi elérehaladést és a kdvetelményrendszernek valo
megfelelést;

szakmai és modszertani értekezleteket hiv 8ssze;

bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez;

figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, a
munkak6zdsség munkatervi feladatainak hataridére trténd szinvonalas elvégzését;
képviseli a munkakézosséget az iskolan kiviil;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szamara a munka-
kozbsség tevékenységérol,

Véleményezi a munkaksz6sség tagjainak szakmai munkajat;

Részt vesz a teljesitményértékelésben.

Felelossége teriiletei

szaktargyi versenyek megszervezése, lebonyolitdsa;

iskolai szintll palyazatok kiirasa, elbirdlasa és a tanuldknak a szaktirgyi palyazatokon
vald részvételének megszervezése;

a munkakozosség feladatrendszerébe tartozéd szakkordk, korrepetalasok, tanfolyamok
stb. szinvonalas megtartasa;

a szakmai anyagok, eszkozok lehetdségek szerinti fejlesztése, célszer(i és gazdasagos
felhasznalasa, taroldsa, megdvésa;

az osztalyozas, értékelés egységesitése;

a rea bizott vagyon, leltari tAirgyak megbrzése.

A szakmai munkakozosségek egyiittmilkidése

A munkakdzdsségek folyamatos egylittmiikddésen alapuld munkakapesolatban allnak a tantér-
gyuk, tantargycsoportjuk gondozasara létrehozott munkacsoportokkal.

Intézményi versenyek, programok szervezése gyakran nem egy-egy teriiletre szakosodott mun-
kakozdsség, munkacsoport sajitos tudasat kivanja meg. A siker eléfeltétele a kiilénbsz6 terii-
letek képviselSinek osszefogasa. A munkakézdsségek, munkacsoportok ilyenkor egyiitt vesz-
nek részt a tervezésben, megvaldsitasban.

Az Egyiittnevelési munkak6z6sségnek minden pedagdgus tagja, de az allandd tagoktol elté-
r8en, csak akkor valnak aktivva, ha valamely aktudlis feladat, helyzet, program 6ket is érinti.

A tagozati szinten szervezett nevelési munkakdzosségek allando tagjai a tagozaton dolgozék,
de minden sajatos nevelési kérdésben egytttmitkédnek egymassal, kozos feladat esetén az
Egyiittnevelési munkakdzosséggel.
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Az Angolnyelvi-munkakézisség és az angolnyelvi munkacsoport vezetdje tanévenként cserél:
a munkacsoport vezetd lesz a munkakozdsség-vezetd, munkakozosség-vezetd atveszi helyét a
munkacsoport élén.

Az Angolnyelvi-munkakzdsség és az angolnyelvi munkacsoport nyelvi modszertani, szerve-
zési, kérdésekben, kévetelményszint megallapitasaban rendszeresen kdzésen gondolkodik és
tervez a németnyelvi-munkakézosséggel.

Tantestiileti dontést igénylé kérdésekben a munkakéz6sségek, munkacsoportok szintjén kezdo-
dik a kérdés(ek) megvitatdsa. A munkakdzosségek ezutdn tagozati szinten, a tagozati nevelési
munkakdzisség tsszefogasaval folytatjdk a megkezdett gondolkodast, képviselik kialakitott 4l-
laspontjukat. A tantestiileti értekezletre mar a tagozati szinten egyeztetett, kiérlelt véleménnyel
érkeznek. A két tagozat egyes kérdésekben eltérd allaspontjat ezen a férumon hangoljak dssze.

A pedagogus munkdjdnak segitése

Az egyiitt gondolkodas, a kozds probléma folvetés, a sikerek és kudarcok értd kdzdsséggel valo
megosztasa biztos lélektani hatteret ad az ellankad4s idején.

A kozos dontések a szakteriilet tanitasaval kapcsolatos kérdésekben csdkkentik a tévedés esé-
lyét. A kdzdsen kigondolt, kivalasztott eljardsok, modszerek, taneszkozok alkalmazasa lehetdvé
teszi, hogy érvényesiiljon az eltérd megkozelitések sokfélesége a tantargy tanitdsaban. Mddo-
sitasi javaslat megfogalmazasakor mindenki ugyanazt a gyakorlatot kévette, eszkdzt hasznélta,
ezért kénnyli az allaspontokat egyeztetni, a sikerre vagy a kudarcra k6z6s magyardzatot keresni.

Az Graldtogatdsok alkalmaval jo gyakorlatokat tanulnak egymastol.

A munkak6zdsség 0j tagjainak els6 kozossége, amely az intézmény egészébe valo beilleszke-
dést tanacsokkal, tAmogatasaval segiti.

A kozbsség tehetséges és meghatarozo pedagdgusai példaként szolgalnak.

Ha egy pedag6gus csoportjaban a mérések az dtlagnal gyengébb eredményt mutatnak, a mun-
kakszosség vizsgalja azokat a szubjektiv és objektiv koriilményeket, amelyek az atlagtdl vald
elmaradast eredményezték. Szakos kollégal ordkat latogatnak nédla, mddszertani tanacsokkal
latjak el.

Pedagogiai krizishelyzetekben a kézdsség tamogatasa nélkiilzhetetlen.

A teriilet legtijabb tudoméanyos eredményeir6l, médszertani fogasairdl, az dnképzésre fogékony
pedagdgus tdjékoztatja a tébbieket. Eldadasokat, tanfolyamokat, tovabbképzéseket javasolnak
egymasnak.

A napi pedagdgiai munka kiértékelése informalis beszélgetésekben is haszonnal jar, mert rog-
ton orvosolja a rossz dontéseket, sikerteleniil dtadott anyagrészekkel kapcsolatos tanacsokkal
atsegit a kudarcon, a siker romét hozzaért6 pedagogussal lehet megosztani.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény és az iskolaorvos kapcsolata

Az iskolaorvosok elvégzik a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanulinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban az
igazgatohelyettesek segitik.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval.
A diakok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tandri szobakban.

Az intézmény gondoskodik a nevelés és oktatas epészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtése€rdl, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezésérol, arrdl, hogy a tanuld a jog-
szabdlyban szerepl6 idészakonként fogédszati, szemészeti és belgydgydszati vizsgalaton vegyen
reészt.

Az iskolaorvos munkéja kovetkezd tanévi tervezéséhez sziikséges sziiréseket minden év méjus
15-¢ig elvégzi.

Az iskola-egészségligyi ellatds az alabbi teriletekre terjed ki:

e atanulok évfolyamonkénti tdrzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,
o akdnnyitett- és gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése,

o a gyermekek véddoltasa,

szinlatas és latasélesség vizsgilat,

hallasvizsgalat,

sziikség esetén palyaalkalmassagi vizsgalat,

o fopaszati szlirés.

A kdtelezd orvosi vizsgalatokat, valamint a védéoltasok id6pontjat tigy kell megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkevésbé zavarja. A tanuldk orvosi vizsgilaton vald megjelenésérol,
kisérésérdl az orat tarto pedagdgus gondoskodik, a sziilok értesitésérol az osztalyfondok.

A kotelezd egészségligyi vizsgalatok - az iskola-egészségligy munkatervében meghatarozottak
szerint — az intézményvezetdvel egyeztetett idépontban és mddon torténnek.

Az oltdsokat a pedagdgusok elére beirjak a gyerekek tajékoztatd fiizetébe.

Az iskolaban — az iskola-egészségligyi munkatervben évente meghatarozottak szerint — a tanu-
16k a megelézé orvosi intézkedéseken, szilirGvizsgalatokon kivill orvosi ellatasban részesiilhet-
nek.

Az iskolaorvos feladatai

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alka-
lommal t6rténd sziirbvizsgalata.

» A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

e A testnevelési dérdkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeléz6 majus 15-ig el-
végzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kivetkezett be.

* Beadja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intéz-
kedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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o Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskod6 dokumentumok vezetésé-
r6l, a véd6énd kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalja a didko-
kat, vagy a haziorvosi rendel6be irdnyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kivetten kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt rendelle-
nességekre.

re__rr

Az iskolai védond feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikdik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkéjat. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalato-
kon valé megjelenésiiket. Elvégzi a sz{ir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyo-
mas, testsiily, magassag, hallasvizsgalat stb.)

A védond munkakapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel.

Végzi a tanuldk kérében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat. A tanuldk pszichés
és testi fejlodése, egészséges életmodra nevelése érdekében — az osztalyféndkkel torténd egyez-
tetés utdn — az iskolaorvos és/vagy a véddné egészségligyi felvilagositast tart a tanulok az
egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek kdros hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkohol-
fogyasztas...)

Kapcsolatot tart segitd intézmeényekkel.

Az iskolaorvos és a védénd dltalanos tapasztalataikrol, észlelt eseti veszélyekr6l tajékoztatja az
iskola vezetését, a tantestiiletet.

Ellatja az orvosi beavatkozast nem igénylé sériiléseket, szlikség esetén mentét hiv.
Rendszeres feladatai

e avédondi feladatokat egyezteti az intézmény egészségnevelési programjaban meghata-

rozott feladatokkal;

6 éven feliiliek esetében kétévenként védéndi vizsgalatot tart.

hazai standardok szerinti értékeli a testi fejlettséget, a nemi fejlodést.

feltarja a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédési és magatartdsproblémakat;

ellendrzi a gyermekek, tanulok személyi higiénéjét;

elsbsegélyt nyujt;

o elokésziti az orvosi vizsgalatokat;

o szervezi, elokésziti a védooltasok beadasat;

e reszt vallal az egészségre nevelésben;

e cllentrzi a testnevelés, gydgytestnevelés, technika 6rak, iskolai helyiségek €s kdrnyezet,
az étkeztetés higiénés szempontokbdl;

e eclvégzett feladatait dokumentalja.

Intézményi védd, 6vo eldirdsok

Az intézményi védo, 6vo eldirasok koziil a tanulok aktiv kozremiikodését elvardkat az osztaly-
fonskok a tanév els6 tanitdsi napjan ismertetik meg a tanuldkkal, a tliz- és balesetvédelmi ok-
tatast megel6zden. Az oktatds megtorténtét a KRETA napléban dokumentaljak.

Az intézmény vezetdi, pedagbgusai, alkalmazottai a megelézésre vonatkozo utasitasok, szaba-
lyok és feladataik megismerését dokumentaljak.
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Az intézmény egészére, minden tanulojdira vonatkozo rendszabdlyok
Az iskola minden dolgozodja ¢s tanuldja felelds:

a kozdsségi tulajdon védelméért, a felszerelés allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdgéinak megérzéséért,

az energidval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal vald takarékoskodasért,
a tliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért,
sajat és tarsai egészségének, testi-lelki épségének megtartasiért,

A tanulobalesetek megeldzése
Az intézmény minden dolgozdja évente részesiil munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasban.

A tanuldk tliz- és balesetvédelmi oktatasa az elsd osztalyfonoki 6ran és az elsd szakéran (ahol
a tantargy sajatossaga ezt indokolja: kémia, fizika, technika, szdmitdstechnika, testnevelés...)
torténik. Az oktatdst az osztalyfonok illetve a szaktandr végzi, adminisztralja a napléban. A
hianyzok oktatasat késébbi idépontban poétoljak, adminisztraljak.

Kirandulas, tdbor vagy barmilyen iskolai szervezés(i, intézményben vagy azon kiviil tartott
program eldtt, mely sajatos balesetvédelmi és/vagy tiizvédelmi felkészitést tesz indokoltta, a
szervezd pedagdgus felkésziti a tanuldkat.

Eseti sziildi kikérd hianyaban alsé tagozatos tanulé, tanuldszobéra jar6 felsos tanuld kizarélag
a sz0l6 tanév eleji nyilatkozatdban megjeldit idépontban tdvozhat az intézménybsl.

Eljdards baleset vagy betegség esetén

Balesetet kdvetben, ha kiilsérelmi nyom nélkiil is vélelmezhet§ vagy kétséges a gyermek sérii-
lésének sulyossaga, azonnal orvost vagy ment6t kell hivni. Stlyos sériilés vagy annak gyanuja
esetén a gyermek nem mozdithatd, egy felndtt feliigyeli, amig a szakszer(i segitség megérkezik.
A sziil6ket a leghamarabb értesiteni kell.

Az orvost vagy mentét nem igénylé balesetet szenved6 tanuldt munkaidejében az iskolai véds-
n6hoz kell kisérni megfigyelésre és a tovabbi teendbk megtétele végett.

Ha a gyermeket ment6 szallitja el az iskolabdl, és sziil6je még nem érkezett meg, az iskola egy
felnéit dolgozdja kiséri a korhazba.

Beteg gyermeket a védéndhoz kell kisérni a sziilé egyidejii értesitésével.

Also tagozatos jaroképes beteg gyermek — ha sziiléje nem tud érte jénni — csak iskolai dolgozo
kiséretével, és csak akkor engedhetd haza, ha otthon tartézkodik vele egy haztartdsban é16 nagy-
kort és cselekvéképes személy. Felst tagozatos tanuléd sziildje telefonos értesitésekor adott
hozzajarulasaval egyediil is hazamehet.

Az azonnali orvosi beavatkozds nélkiil megoldhatd sériilések (csipés, zizddas, horzsolas,
széalka...) ellatdsa, fertétlenitése a névér, munkaidején til a pedagdgus, iskolatitkdr feladata.

A sziilé tanév elején frasban jelzi, ha gyermeke gydgyszert szed, és ez iskolai életére befolyassal
van, kiiléntsen, ha a gybégyszert az intézményben is szednie kell.

are s

potardl, ezek tlineteirdl értesiti az intézményt a részletes tudni- és tennivaldk ismertetésével,
melyben kitér a hagyomanyostd] eltérd térodés periodusaira, modjara, azonnali specialis hoz-
zaértést vagy ismeretet nem koveteld, orvos nélkiil is elvégezhetd beavatkozésokra, illetve
szakorvos, ment6 értesitésének szitkségességére.
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A tudnivalokrol a sziild hozzajarulasaval az osztalyfénok az iskola valamennyi tanuléval fog-
lalkoz6 pedagogusat értesiti.

A tanuld specidlis étkezési sziikségleteit biztonsdga érdekében a sziild jelezi a gyermek peda-
gogusainak. A specialis étrendrél a sziild gondoskodik, a hiitésrél, taroldsrdl, talaldsrol a
konyha.

A gyermekek allergids reakcidit nem ismerve, gyogyszert a gyermekeknek kizardlag a sziilo
irasos hozzajarulaséval adunk be.

Diabétesszel élo tanulok

Az a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanu-
10k sziiléje tdjékoztatja az intézményt beiratkozaskor, atiratkozaskor vagy a betegségrol valo
tudomasszerzését kovetd legrévidebb iddn beliil.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyerekek sziilei az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai iranymu-
tatasa alapjan speciélis ellatast biztosit.

Az ellatast als6 tagozaton a tanuld tanitdja vagy NOMS munkatars végzi, felso tagozaton isko-
latitkar vagy NOMS munkatars, akik a feladat elldtasahoz sziikséges ismereteteket szakmei to-
vabbképzésen megszereztek.

Az ellatas soran figyelembe veszik a Diabétesszel €16 tanulok ellatdsa cimt eljardsrendet.

A gyermek iskolai specialis ellitasdval megbizott méri a tanuld vércukorszintjét, a sziilo altal
kozvetitett orvosi el8irds alapjan, a sziil ltal naponta a gyermeknek bekészitett sziikséges
mennyiségil inzulint eléirt idokdzonként beadja.

A sziild, ha a gyermeknek van kezelSorvosa akit, korhazi osztalya, amelyet értesiteni szilkséges
rendkiviili esetben, megadja az elérhetGségeket a gyermek ellatdsaval megbizottnak.

Allergidas betegséggel diagnosztizalt tanulok

A fokozott kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt tanuldk sziildje tdjékoztatja az intéz-
ményt beiratkozaskor, dtiratkozaskor vagy a betegségrdl vald tudomésszerzését kovetd legro-
videbb idén beliil. Leadja a szakorvos altal kiadott ambulans lap masolatat az allergének meg-
nevezésével, anafilaxia kockazat rogzitésével. Leadja a szakorvos dltal kiadott egyéni ellatasi
terv masolatat az intézménynek; Sziiléi beleegyez6 nyilatkozatat a gydgyszerbeadashoz térténd
hozzajarulasarol.

A tanul6 az életmentd gydgyszert mindig tartsa maganal. A gyogyszerrel kapcsolatos relevans
informaciokat a sziilonek meg kell osztania gyermeke osztalyfénskével, sziikség esetén tébbi
pedagdgusaval.

A sziild a tirsadalombiztositasi timogatéassal kivalthatd 3 darab autoinjektor koziil egyet az
iskolaban helyezzen el gyermeke nevével felcimkézve.

Az EpiPen a tanul6k taskajaban, torésmentes csomagolésban tartandé. Igy biztosithaté, hogy
roham esetén a leggyorsabban elérhet6 legyen.

A sziil6 ellenbrzi az injekcid szavatossagat, a lejarati id6 leteltekor cseréli azt.

A sziilével egyeztetni sziikséges és betartandd diétat, az egyéni étkezés modjait; gondoskodik
arrél, hogy a vészhelyzeti telefonszam a gyermek tolltartdjaban megtalélhat6 legyen.

A tanuld allergidjardl az osztilyfdndk vagy a sziilé valamennyi a gyermekkel kapesolatba ke-
riilé pedagdgust tajékoztatja a vészhelyzet kezdeti jeleirdl, a teendokrol.
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Belsd biztonsdgi szabdlyok

A gyermekek, sziil6k, hozzatartozdok sériilés okozasara alkalmas targyat nem hozhatnak az in-
tézmeénybe.

A legegyszertibb targy (kérzo, toll, ollo...) okozhat siilyos, maradando sériilést, ha nem rendel-
tetésszerlien hasznaljak. Ezért a pedagdgus tiltja az érai munkahoz sziikségtelen targyak el6vé-
telét, hasznalatat. A sériilés okozdsdra alkalmas, de szakdran nélkiilézhetetlen eszkézok rendel-
tetésszer(i hasznélatinak szabalyaira alkalmanként felhivja a tanulok figyelmét.

Sziil6 az igazgato engedélye nélkiil sem a falakra, sem a plafonra dekoraci6s vagy egyéb ren-
deltetésh targyakat nem rogzithet, szerelhet fel; bitort nem helyezhet el; semmilyen elektromos
berendezést nem alakithat at, nem javithat. Elektromos arammal m{iks$dé eszkozt az iskolaba
az intézményvezett engedélyével hozhat be.

Intézménytinkben tanulé elektromos haldzatrél mitkodé eszkozt nem hasznalhat.

A felsé tagozatos tanuldk testnevelés Orara egyediil vagy csoportosan vonulnak 4t az uttestet
keresztezve a tornacsarnokba. A testnevelé a balesetvédelmi oktatds alkalméval ismerteti az
uttesten torténd atkelés szabalyait.

A helyiségek biztonsagdanak rendszabdlyai

Vagyonvédelmi és biztonsdgi okok miatt az tires termeket a takaritok bezarjak. A portis az
éplilet kiliritését kovetden gondoskodik az dramtalanitasrol.

A veszélyessé valt infrastruktarat (elektromos aram, falhoz, plafonhoz rogzitett eszkozok, fiitési
rendszer...) az észlelé pedagdgus vagy technikai dolgozd azonnal kételes jelenteni az intéz-
ményvezetének vagy helyetteseinek.

Ha barmelyik dolgozé tapasztalja vagy csak vélelmezi, hogy egy eszkoz veszélyessé valt, eld-
szor kivonja a hasznalatbdl, majd selejtezésre atadja a titkarsagon.

Iskoldn kiviili munkavégzés

Ha valamelyik csoport iskolan kiviili foglalkozas céljabél elhagyja az iskola teriiletét, a szer-
vezd pedagogus(ok) ,,A tandran kiviili programokra utazas, felkésziilés, felkészités szabalyait”
kovetik.

Nem szamit iskolan kiviili munkavégzésnek a pedagdgus szabadidejében szervezett program,
tabor, kirdndulas, még akkor sem, ha az intézmény tanuloi a résztvevék.

Az intézmény nem tartozik anyagi, jogi, erkolesi feleldsséggel azokért, akik iskolai vagy isko-
lan kiviili programjahoz csatlakoznak a szervez6 hozzajarulasaval vagy kérésére, akar szerve-
zett csoportként, akar meghivott vendégként, akar nem iskolai allomanyba tartozd feln6tt kisé-
réként.

Az engedélyezett tandrdn kiviili programokra felkésziilés, felkészités, utazds szabdlyai

A szervezd, kisérd pedagdgusok feleldsek a vonatkozo rendelkezések betartdsaért, a tanulok
biztonsagaért. Az 6nkeént jelentkezd felnott kisérdk, illetve mas jelen 1év6 személyek a pedagd-
gust nem helyettesitik. Programokhoz segitséget nytjthatnak, de a tanuldkat 6nélldan, pedagé-
gus jelenléte nélkiil nem feligyelhetik.

A program szervezdje indulas eldtt irdsban leadja az igazgaténak a programtervet, mely tartal-
mazza a helyszint/helyszineket, az egyes helyszineken tartozkodas id6tartamat, az indulés és
varhaté €rkezes idopontjat; a résztvevok pontos nevét, évfolyamat, osztalyat, torvényes képvi-
sel61 lakeimét, telefonos elérhet6ségét; a felndtt kisérok értesithetd hozzatartozdjanak nevét és
elérhetbségét.
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A kozlekedési eszkdzokon elvart magatartasra, illemszabalyokra, biztonsdgi szabalyokra a
szervezd vagy kisér6 pedagogus utazis el6tt felhivja a tanuldk figyelmét. A lehetséges veszé-
lyeket és azok elkeriilésének maédjat ismerteti; a tiltott tevékenységeket, viselkedést egyértel-
miivé teszi, utazas kézben megkoveteli az ismertetett szabalyoknak valo megfelelést.

A pedagdgus kdoteles jelenteni barmilyen rendkiviili eseményt, amely intézményen kiviili mun-
kavégzés kizben tortént vagy azzal dsszefliggésbe hozhaté.

Bérelt busszal térténd utazds sajitos szabalyai

A szallito cégtbl a szervezd kételes elbzetes irdsos nyilatkozatot kérni arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak, eldirdsoknak, valamint az
érintett gépjarmt megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A
gépjarmiivezetd ismeri és betartja az 1/1975. (1. 5.) KPM-BM a kozti kozlekedés szabdlyairol
egylittes rendeletét, a jarmi megfelel az itt el6irtaknak.

A gépjarmuvel torténd utazast, ha nem fejezédik be este 23 oraig, a személyszallitast végzo
soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozott a sof6roknek
alvasra alkalmas széllashelyen pihendt kell tartaniuk. Amennyiben a soférdk nem allnak meg
pihendidejiikben, erre a programot szervez figyelmezteti Oket.

A sofér az utasok buszra t6rténd felszallasat kdvetden tajékoztatast tart a biztonsagos utazasrol,
arrdl, mik a teend8k vészhelyzetben.

A tobbnapos tanulmanyi €s a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében a szervez6 két felelosség-
biztositast, amelynek kedvezményezettje a tanulé.
Személyszdllitds sajdt gépjarmiivel

Amennyiben az iskola alkalmazottja sajat gépjarmiivel személyszallitist végez intézmeényi hi-
vatalos célbol, a fenntart erre az alkalomra a hivatali gépjarmtihasznélati és kikiildetési sza-
bélyzatat tekinti érvényesnek, e szerint jar el.

Ha az iskola alkalmazottja az intézmény tanuldjat szallitja sajat gépjarmiivel hivatalos hely-
szinre, utazas el6tt beszerzi a sziils irasos hozzajarulasat.
Jelentési kitelezettség

Az intézményen kiviil programon tortént balesetrél, rendkiviili eseményrdl jegyzékdnyv ke-
sziil. A jegyzékonyvhéz az adatokat az a pedagdgus szolgaltatja, aki a csoport, a tanuld fel-
tgveletét ellatta.

A sulyos balesetet, vagy ha a sériilthéz mentét hivott az iskola, a legrovidebb idén beliil jelen-
teni kell a fenntartonak.

Kidros szenvedélyekkel kapesolatos tilalmak

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara az egész-
ségre karos élvezeti vagy bodulatot okozo cikkek fogyasztasa/hasznalata tilos!

Az iskolai és iskolan kiviili rendezvényekre olyan tanuldt, felnéttet, aki tudatmodositod szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Tanuldhoz llapotatdl fiiggben sziilét,
mentot, rendort hivunk.

Az intézmény teljes teriiletén — ideértve a kapubejaratok el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt —,
az iskolan kiviili foglalkozdsok, programok helyszinein tilos a dohanyzés a tanuloknak, az in-
tézmény munkavallaloinak, a helyszinen tartézkodé felnétteknek egyarant.
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Dohéanyzasnak szamit, ezért tilos a barmilyen tipusu nikotint is tartalmazd, hevitéssel miksd6é
eszkozok hasznalata (POCO, Elfbér...) a dohdnytermék barmilyen formaban torténd élvezete
(sniissz...)

Az iskola hazirendje a dohdnyzast szankcionalja. Az intézményi dohanyzas szabdlyainak vég-
rehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelése.

A szamitogépes, telefonos fliggbség (jatékfiiggdség vagy eszkozfiiggbség) rontja az iskolai tel-
jesitményt. A tanuldk és a sziilék felvilagositdsaval, napirend szervezési tanacsokkal segithet
az iskolapszicholégus.

Az iskola kornyékén is tilos a dohanyzas, a szeszesital és a tudatmédositd, kabité hatdsn szerek
hasznalata. A pedagdgus feleldssége a gyermek egészségének megdrzésében nem korlatozhatd
az iskola teriiletére.

Reklamtevékenység szabdlyai

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve az igazgatd engedélyével és az altala megjelslt
helyen és ideig elhelyezhetd

« tarsadalmi c€ld reklamokat, amelyek az iskola nevelési céljaival megegyez6 lizenetet
kozvetitenek. Példaul a kornyezetvédelemmel, egészséges életmoddal, kapesolatos tar-
talmakat jelenitenck meg;

e kozéleti, kulturalis és oktatasi tevékenységek rekldmjait, amely az iskola nevelési-ok-
tatasi céljaival megegyez0 programokra, lehetéségekre, kulturlis szokasokra, kulturalt
kikapcsoloddsra hivja fel a figyelmet (kiallitds, szinhdz, kényv, nyelviskola, sportver-
seny...)

Tanuléknak nem oszt az iskola szérélapokat, sziildi értekezleten nem engedélyezi egyesiiletek,
vagy mas szervezetek bemutatkozasat a szlildknek. A KRETA rendszerben ilyen lizeneteket
nem tovabbit.

Termékmintit az iskolaban és az iskola kornyékén is tilos gyerekeknek felkindlni.

Az engedély nélkill az intézmény teriiletén vagy keritésén kifiiggesztett reklamokat az iskola
dolgozoi leveszik és megsemmisitik.

Politikai tevékenység

Az iskola helyiségeit, teriiletét nem adja bérbe, reklamfeliiletet nem biztosit partnak, politikai
céll mozgalomnak vagy parthoz kéthetd szervezetnek.

Politikai célt tevékenységet az intézmény dolgozéi sem folytathatnak a sziildk tajékoztatésa,
a tanuldk nevelése-oktatasa kozben.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

A tandrakon és az egyéb foglalkozdsokon meg kell ismertetni a tanulokkal a baleset-megeld-
zeési ismereteket.

A foglalkozasi tervekben tervezni kell a f6bb kézuti kézlekedési balesetek, a mérgezés, fulla-
das, az égés, az aramiités, az esés, zuhanas vészhelyzeteinek megismertetését, elkeriiléstiket,
teendOket bekovetkezésiik esetén..

a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds
veszélyel, az égés, az aramiités, valamint az esés témakérében.
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A kirnyezetbol eredd veszélyek

o A gyermek elhanyagolésa,

¢ (Gyermekbantalmazas,

o Erdszak gyermekkel szemben,
e Kortars bantalmazés.

Mindezek észlelésiiket kévetden nyomban beavatkozast igényelnek. A gyermekvédelmi fele-
16s, az osztalyféndk, szaktanar jelenti a tagozat igazgatéhelyettesének, aki sziikség esetén hiva-
talbdl feljelentést tesz, ezzel egyidejlileg értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, a gyamiigyet.

Kortars bantalmazds esetén az intézményvezetd értesiti a bantalmazé sziileit, alkalmazza az
ardnyos iskolai szankciékat. A gyermeket pedagégiai és pszicholdgiai eszkdzokkel, megfeleld
szakemberekkel probalja eltériteni az agresszid utjardl. Pedagdgiai megoldasra torekszik,
amennyiben a cselekmény a pedagdgiai megkozelitést még megengedi.

Kezdeményezi a bantalmazo védelembe vételét, értesiti a csaladsegitd szolgélatot.

Szenvedélybetegség kialakuldsdanak kezdeti szakasza: korai szerhaszndlat, alkohol, dohdny

A megel6zés érdekében tandrakon, az iskolai életben példamutatassal; eloadasokkal, tdjékoz-
tatokkal; a szenvedélybetegségek kialakuldsa menetének, a szenvedély elhatalmasodasanak és
pusztit6 hatasainak bemutatasival igyeksziink elejét venni a raszokésnak.

A csellengd, kortars csoportokba ver6dé gyerekek a leginkabb veszélyeztetettek, ezért sza-
mukra vonzé elfoglaltsagot kell talalnunk.

A testi-lelki egészség megirzéséher sziikséges tudatos dontések kiilonféle élethelyzetekben

Szerepjatékok sordn mar alsé tagozaton kialakitjuk ndvendékeinkben azt a hatarozottsagot,
amellyel nemet mondanak az dket veszélyeztethetd szituacidkban.

Biztos értékrendet alakitunk ki, hogy névendékeink képessé valjanak a helyes ¢s helytelen, a
biztonsagos és veszélyes megkiilonboztetésére.

A tanitds soran adodo szitudciokat a pedagogusok felhasznéljak arra, hogy a gyakorlatban is
szemléltessék, a tanulék dontései milyen kovetkezményekkel jarhatnak, a probléméat miképpen
lehet kezelni.

Az intézmény szoros kapcsolatot 4pol olyan szervezetekkel is (renddrség, tlizoltésag, mentOk,
polgari védelem...), amelyek bemutatok, versenyek, egyéb rendezvények szervezésével igazi-
tanak el, mit kell tenniiik névendékeinknek a valds élet sziilte veszélyhelyzetekben.

Egészséges és tudatos tapldalkozds

Tanitvinyainkat megtanitjuk a mindségi taplalkozasra és a mértékletességre. Elsajatitjak a tu-
datos és egeszséges taplalkozas ismérveit.

A megbetegedések egy részéért a nem megfeleld taplalkozas a felelds. A konyha kinalatat a
Telepiilésellatd Szervezet, az iskelai biifé kindlatat az intézmény vezetdsége ellendrzi.

Tanftvanyaink délel6tti étkezését meghatarozza a napkdzi és az iskolai bufé kinalata. Az egész-
séges taplalkozdshoz nélkiilézhetetlen tejtermék és gyiimdles mindig része a kinalatnak.

A biifé lizemeltetdje évente j6vahagyatja az iskolaorvossal a biifé éves kinalatanak, valasztéka-
nak terveét.

Az iskolai biifé reggel 7.45 — 13 drdig tart nyitva. A tanuldk kizardlag az iskolai sziinetekben
vasarolhatnak, a felnéttek, akiknek nincs feladatuk, a tanéra ideje alatt is.

Alsé tagozatos tanulo a biifét nem hasznalhatja.
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A test tisztdn fartdsa

Els6 osztilytd] folyamatosan szoktatjuk a gyerekeket a rendszeres tisztélkodasra, fogapoldsra,
az étkezések elotti kézmosasra, mert ezek hozzajirulnak az egészség megdrzéséhez, elmulasz-
tasuk veszélyt jelent.

Az iskolai kérnyezet

A rendszeres takaritds, felmosas, a mellékhelyiségek sziinetenkénti takaritasa, szelldztetés nem
csupan a rend kedvéért van, a kiilonféle fert6zések elterjedését is akadalyozza.

A fogyasztovédelmi oktatds szinterei az oktatdsban

Az egyes tantirgyak, miiveltségi teriiletek, tanéran kiviili és szabadidés foglalkozasokba jol
beépithetdk a fogyasztovédelemmel kapesolatos tartalmak:

» technika — 4ruismeret, a gyértéds és a termékmindség Osszefiiggései,

* matematika — banki, biztositasi, lizemanyag-fogyasztisi szamitasok,

fizika — mérés, mértékegysegek, mérbeszk6zdk (villany, giz, viz méréorak),

f6ldrajz — eltérd fogyasztasi struktiirdk és szokésok,

magyar — reklamnyelv, feliratok; a reklam kommunikacios csapdai,

biologia — génmodositott élelmiszerek (GMO), amig egy élelmiszer a boltba kertil, tap-

lalkozas kiegészitdk és divatjaik, egészséges taplalkozas,

* kémia — élelmiszerbiztonsag, élelmiszeradalékok (E-szdmok), vegyszermaradvanyok,
haztartasi vegyszerek, kozmetikumok célszeril és tudatos hasznalatuk,

» informatika — elektronikus kereskedelem (e-kereskedelem), internetes fogyasztdi ve-
szélyforrdsok, telefonia,

o torténelem — EU fogyasztdi jogok, fogyasztistorténet és fogyasztovédelem, a reklam
t6rténete stb.,

e médiaismeret: a reklam képi nyelve és hatésai.

» tanoran kiviili tevékenységek (vetélkeddk, versenyek, rendezvények...),

» iskolan kiviili helyszineken kozvetlen tapasztalatgytijtés, megismerés (piaci sétak, iiz-
letek, bankok latogatasa...),

Tiltott eszkdzok, tevékenységek

Séritlés okozasara alkalmas eszkdzoket iskolaba hozni tilos. Ezeket iskolai dolgozd sériilés
megeltzése c€ljabdl elveszi, a titkarsagon leadja. A titkarsdg a sziildnek atadia.

Képen, felvételen, szovegen, dbran, vagy barmiféle hordozon valé megjelenitést — amely féle-
lemkeltésre, megalazisra, kirekesztésre, az énkép rombolasara alkalmas; megbotrankoztaté, az
onértékelés cstkkenésével jar; megzavarja a jo izlést, a helyes erkolcsi fejlédést, veszélyezteti
a mentalis egészséget — tilos az iskolaba hozni.

Az iskoldba a korosztilynak tiltott élvezeti cikket, egészségre artalmas terméket, szert, pedagé-
gus engedélye nélkiil gyogyszert behozni tilos.

Gyobgyszert tanulé akkor tarthat maganél tartdsan vagy dtmenetileg, ha ennek sziikségességérsl
sziilbje eldzetesen tdjékoztatta az osztalyfénskot, megbeszélie vele a gybgyszer szedésének
idejét, feltételit.

Egyéni vagy csoportos zenehallgatasra alkalmas eszk$zdk csak pedagdgus kérésére vagy bele-
egyezésével hozhatdk az intézménybe, helyezhetok lizembe,
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Mobiltelefon csak sajat felel6sségére hozhaté az iskolaba, az intézmény az eszkdzokért felelds-
séget nem vallal. A telefont az iskola teritletén kételezd kikapesolva tartani. A telefon bekap-
csolasat, hasznélatat pedagogus engedélyezheti nevelési-oktatasi céllal, vagy a tanulo kérésére
egyedi engedélyt adhat az érakdzi szlinetben.

Dront az intézménybe hozni vagy kiviilrél az intézmény 616t reptetni tilos.

Az iskoldban hang és képfelvétel az érintett tanuldk és legaldbb egyik szil6jiik irasbeli enge-
délyével, az intézményvezets irasbeli hozzajarulisaval készitheto, tehetd kozzé.

A nyilvanos intézményi rendezvényeken el8zetes engedély nélkiil készitett felvételekért, azok
késébbi felhasznalasaért, sorséért az intézmény felel6sséget nem véllal.

Az iskolai tablok, valamint minden, a tanuldk, szilok, pedagégusok 4ltal kezdeményezett/ké-
szitett, iskolat képviselé kiadvany, offline és online képi és széveges megjelenités tartalmat
egyeztetni kell az igazgatdval annak elkészitése, megjelenése elott.

Teenddk rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathatd esemény, amely a munkavég-
z€s szokasos menetét akadalyozza; a tanuldk, a munkavallaldk és més benntartdzkodok €letét,
egészségét, testi épségét, biztonsdgat, illetve az intézményi vagyont veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilonésen a természeti katasztrofa (pl. villdmcesapas, foldrenges, szélvi-
har, arviz, belviz, stb.), a tilz, a robbantassal vagy mas kozveszéllyel torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekévetkeztekor a menté, katasztrofavédelem, renddrség értesitése az azt
elséként észleld feladata varakozas nélkiil. Ezt kdvetben értesiti a tovabbi intézkedésre jogosult
vezettt; igazgatdt, igazgatdhelyettest, akik a sziikséges intézkrdések megtételét kovetden azon-
nal értesitik a fenntartét.

Az igazgatd, igazgatohelyettesek a kiilonbéz6 mentési helyzeteknek megfeleléen gondoskod-
nak el6észér a személyek, majd a vagyoni elemek menekitésérol.

A menekitést kévetden tajékoztatjak az érintett hozzatartozdkat, ismertetik esetleges teenddi-
ket; értesitik az iskola fenntart6jat, a sziikséges hivatalokat.

Gondoskodnak / részt vesznek a helyreallitis, mentesités munkalataiban.

Amennyiben iskolai dolgozo, sziilé rendkiviili eseményt észlel, azonnal jelzi az iskola legha-
marabb elérhet§ vezetbjének, tanuld a feliigyeletét ellaté felndttel.

Ha bomba elhelyezését bejelentd iizenetet érkezik az intézménybe vagy az intézményben tar-
tozkodd személy olyan targyat észlel, amelyet bombanak vél, késedelem nélkiil értesiti az is-
kola leggyorsabban elérhetd vezetdjét. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsdgtartalmanak
vizsgélata nélkiil elrendeli a bombariadoét.

A bombariadd elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan harom hosszi szaggatott csengetéssel tor-
ténik.

Az épiileteket a benntartézkoddk a ,,Tiiz- és bombariadd terv” mellékletében talalhato , Kiliri-
tési terv”, illetve a termekben, folyosokon elhelyezett menekiilési irdnyt €s utvonalat jelz6 tab-
ldkat kivetve hagyjak el. A tantermet a csoportnak foglalkozast tarté pedagdgus hagyja el utol-
jara. A pedagdgusok az osztilyokat sorakoztatjak, a foglalkozéson jelen 1évo tanulokat meg-
szdmoljak, a tanulokat a kijelslt gyilekezési helyre kisérik. Egy felnott dolgozd valamennyi
épiiletben végig jarja a mellékhelyiségeket, nem oktatasi céli helyiségeket, csoportjatol elsza-
kadt tanuldt keresve. Utolsonak hagyja el az épiiletet.
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A veszélyeztetett épiilet kitir{tése soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket se-
giteni kell az épiilet elhagyasaban,

A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelslt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézked6 személynek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — a felelés dolgozdk
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

» akilritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

s azelsdsegélynyljtias megszervezésérol,

e arendvédelmi, katasztréfaelhdritd és mentési szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezettjét az igazgatonak vagy az
altal kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzo6ir6l, helyszinrajzardl,

az éptiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kdzm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kilirftésérol.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos!

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel/szébeli kizléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi 1d0t a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitisi nap elrendelésével
potolni kell.

Az épiiletek kitirftését a ,, Tliz- és bombariado terv” mellékleteként szerepld , Kiliritési terv”
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz-
¢s balesetvédelmi megbizott a felelds.

A munka- tliz- €s balesetvédelmi eléirasokat, a tanuldobaleset esetén teend§ intézkedéseket ki~
16n munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat rogziti.

Tdjékoztatds a pedagdogiai programrol

A pedagdgiai program az intézmény honlapjan megtalalhatd.

A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdésekrol, a témakérben leginkabb jartas vezetével
és/vagy beosztott pedagogussal térténik az egyeztetés.

Egyéni érdeki6dd vagy hivatalos megkeresés esetén a vélaszadd vezet6vel és/vagy pedagdgus-
sal egyeztetett idépontban; iskolai kozdsség a megkereséshez legkszelebbi tervezett vagy rend-
kiviili iilésén kap tajékoztatast.
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A sziildi szervezet véleményezési joga

A sziiléi szervezet véleményezési joga kiterjed a tanuldk nagyobb csoportjat érintd nem szaba-
lyozott, az iskola eseti mérlegelésétdl, dontésétol fiiggd kérdésekre.

A sziil6i kozdsség képviseldi véleményezik az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének, pedagdgiai programjanak, alapdokumentuménak modositasat.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds
részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg;:

e A fegyelmi eljaras meginditisardl a nevelGtestiilet dont.

e Meginditdsa a tanuld terhére rétt kstelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kételességszeges ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanuldt és sziilét személyesen kell tajekoz-
tatni a kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és lehetséges
kimenetelérdl,

e A legaldbb haromtagll fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A neveltestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyaldsat napirendre
tlizd neveltestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkért gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevéte-
leket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba
beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a feltételezett kételességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo te-
remben.

e A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kivetd harom munkanapon belill el kell késziteni, és el kell juttatni az iskola
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak valamint a fegyelmi eljarasban érintett tanu-
lonak €s sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi tirgyaldst koveten az els6fokn ha-
tarozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti értekezlet iddpontjat minél korébbi idépontra
kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jel6ini
az irat ezen bellili sorszamat.
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A fegyelmi eljdrdst megelozd egyezietd eljdrds

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

az igazgato a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zOen személyes talalkozon ad informa-
ciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd
eljards lehetdségérol.

a fegyelmi eljarist meginditd hatarozatban is tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljards lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelélni
az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét.

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgat6 kitelezettsége.

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljardst
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza.

az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgato tlizi ki, az egyez-
tetd eljaras id6pontjardl és helyszinérl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott peda-
gogus személyérdl elektronikus Uton és frasban értesiti az érintett feleket.

az egyeztet eljdras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

az igazgato az egyeztet6 eljards lebonyolitasdra irdsos megbizdsban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

a feladat ellatasat a felkért személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja visz-
sza.

az egyeztetést levezetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az 4llaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztet§ eljaras alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd £él egyetértésével,
az igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legftljebb harom honapra felfliggeszti.
az egyeztetést levezetOnek €s az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
- lehetéség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést levezetd pedagdgus irnak ala.

az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozé tanulod
osztalykozdsségében kizarolag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaéciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két £él kizotti nézetkiilonbség fokozodasa.

az egyeztetd eljaris soran jegyzOkdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanuld
osztalykzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az frasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras eredményessége esetén, amennyiben a sértett és a ktelességszegd fe-
gyelmi vétséget elkdvetd kozott az eljaras soran megallapodas sziiletett, akkor a fegyelmi
eljarast felfiiggesztjiik. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett sziil6je nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, akkor a fegyelmi eljardst megsziintetjiik.

Amennyiben a kitelességszegd az intézmény pedagdgusait, alkalmazottait emberi méltdsa-
gukban siilyosan megsértette, akkor az egyeztetd eljaras kezdeményezésére nincs lehetdség.
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Pedagogussal szemben lefolytatott fegyelmi eljdras

Fegyelmi vétséget kivet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha kéznevelési
jogviszonybol ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyaniija esetén, ha a munkaltato a kdznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyban &l10 jogviszonyat rendkiviili felmentéssel nem sziinteti meg, kdteles a
fegyelmi eljarast meginditani.

A fegyelmi eljards meginditisanak szabalyai

Az eljarast az okr6l valé tudomésszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil lehet elinditani, de
legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beldl.

Blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani.

Ha az elbocsatds jogat testiilet jogosult gyakorolni, a tudomasszerzés idépontjanak azt kell te-
kinteni, amikor a testiiletet tijékoztatjak a fegyelmi eljdrast meginditasanak okérdl.

A fegyelmi eljards soran a hataridék szamitdsara, a nyelvhasznalatra, az iratok kézbesitésére és
a kapcsolattartasra, a tand meghallgatasara, a hatarozat kijavitasara, kiegészitésére, valamint a
szakértd eljarasara az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni abban az esetben, ha azokrdl a Puétv. és annak végrehajtasi rendelete, a 401/2023.
Korm.rendelet kiilén nem rendelkezik.

Kiszabhato fegyelmi biintetések

« Megrovas: Fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhatd, ha a tényallas megitélése egy-
szer(l és a kotelezettségszegést a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4110 elismeri.

+ A munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legfeljebb hisz
szazalékos cstkkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil.

» Elbocsatas - a munkaltato elbocsatas fegyelmi biintetéssel megsziintetheti a kdznevelési fog-
lalkoztatotti jogviszonyt, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kdzneve-
1€si foglalkoztatotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy salyos
gondatlansaggal jelents mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tanusit, amely a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasét lehetetlenné teszi, kiiléndsen, ha ma-
gatartasa a Puétv 2. §-ban foglalt alapelvekbe ttkozik.

Csak egy, a kotelezettségszegés silyaval és a vétkességgel ardanyos fegyelmi biintetés szabhato6
ki ugyanazon kotelezettségszegésért.

Az kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot allasabol felfiiggeszthets a fegyelmi hata-
rozta kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig abban az esetben, ha a kdznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszonyban 4ll6 jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés
stilya és jellege a munkahelytél val tavoltartast indokolja.

» Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka mar nem 4all fenn.

» A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Gtven szazalékat a felfiggesztés
megszintetéséig vissza kell tartani.

« A visszatartott dsszeget a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utdn ki kell fizetni, ki-
véve, ha az elbocsétast kimondo hatarozat véglegessé valt.
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A vizsgdlobiztos

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatottat és harom munkanapon beliil kijeloli a vizsgalobiztost.

Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést és annak alapjaul szolgald ma-
gatartast, az elkdvetés idopontjat

A vizsgalobiztos az eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatottal legalabb azonos vagy maga-
sabb fokozatba sorolt kbznevelési foglalkoztatott lehet.

Nem lehet vizsgaldbiztos;
» az eljaras ald vont hozzdtartozdja,
» akit a vizsgélat sordn tantként vagy szakértéként hallgatnak meg,
« akitdl az 1igy elfogulatlan elbirdldsa nem varhatd el.

A vizsgdlobiztos feladata

A vizsgabiztos a kijelélésétd]l szamitott 22 munkanapon beliil kételes a vizsgalatot lefolytatni,
amit az inditvanyéra a fegyelmi jogkor gyakorldja 10 munkanappal meghosszabbithat.

Koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot meghallgatni. Az érintettet és képvi-
seldjét a meghallgatas elott 5 értesiti.

A fegyelmi eljarast akkor is le lehet folytatni, ha a kéznevelési jogviszonyban 4allé a meghall-
gatdson nem jelenik meg, annak ellenére sem, hogy az értesités szabalyszerlien megtortént.

A vizsgalobiztos a tényallas tisztdzasa érdekében tanikat hallgathat meg, iratokat szerezhet be,
szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

A vizsgalat soran a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval kdzéIni kell a kitelezett-
ségszegés elkdvetésével kapcesolatos megallapitasokat és azok bizonyitékait, amelyekre a kéz-
nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 észrevételt tehet, tovabbi bizonyitdst javasolhat és
az ligy iratait megtekintheti.

Vizsgalobiztosi jegyzokinyv készitése

Jegyzokonyv késziil a meghallgatasarél, a védekezésérol, a lefolytatott bizonyitasrol és arrol,
ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 valamely eljardsi cselekményen nem jele-
nik meg. A jegyzOkonyvet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és képviseléje ré-
szére kézbesiteni kell.

A vizsgalobiztosi (rdasbeli jelentés készitése

A vizsgalat lezarasakor irasbeli jelentést kell készitenie a vizsgalobiztosnak, melyet a jegyz6-
kényvvel és az tigy irataival egylitt a vizsgalat lezarasatél szamitott 5t munkanapon beliil meg
kell kiildjon a fegyelmi jogkor gyakorloja részére.

A vizsgalobiztosi trasbeli jelentés tartalmazza
* a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 terhére rott kitelezetiségszegést,
+ a vizsgalat sordn feltart koriillményeket és a beszerzett bizonyitékokat,
* a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ailé észrevételeit, védekezését,

* javaslatot az eljaras megsziintetésére vagy a fegyelmi feleldsség megallapitasara,
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» fegyelmi felel6sség megallapitasdra vonatkozd javaslat esetén a blintetés kiszabasara vo-
natkozo konkrét inditvényt.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a jelentés kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil kijel&li
a fegyelmi tandcsot, és egyidejiileg megkiildi a jelentést a fegyelmi tandcs tagjainak, valamint
az eljaras ala vont személynek és képvisel¢jének.

A fegyelmi tandcs

A fegyelmi tandcs tanikat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szem-
1ét tarthat.

A fegyelmi tandcs elndke a tankeriileti igazgato.
Nem lehet a fegyelmi tanics tagja:
» az eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé hozzatartoz6i;
» akit a vizsgélat soran tantként vagy szakértoként hallgatnak meg,
« akitdl az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el,
* a vizsgaldbiztos,
« a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

A fegyelmi eljards ald vont személy képvisel6t vehet igénybe, aki lehet a hozzatartozo, jogi
képviseld, a szakszervezet képviseldje.

A fegyelmi tandcsfeladata

A fegyelmi tanacs a vizsgalobiztos altal késztett jelentés alapjan
» az eljarast megsziinteti,
« targyalds tartasa nélkiill megrovas fegyelmi biintetést szab ki, vagy
* tirgyalast tart.

A fegyelmi tandcs az eljarast megsziinteti

» ha a fegyelmi eljaras id6tartama alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik, vagy azt megsziintetik;

» a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridon tal inditottdk meg;

» a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll¢ a terhére rétt fegyelmi vétséget nem ko-
vette el, vagy annak elkévetése nem bizonyithato;

* lényeges eljarasi szabalysértés valosult meg.
A fegyelmi targyalis
A targyalas célja a tényallds tisztizdsa. A tirgyalason a munkaltatdt a vizsgalobiztos képviseli.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vagy képviseldje a tirgyalason nem jele-
nik meg, a tirgyaldst megtartani csak akkor lehet, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allét és képvisel6jét szabdlyszerlien, a targyalds elétt legaldbb 5 munkanappal értesitették.

A targyalast meg lehet tartani, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vagy kép-
viselGje elozetesen bejelentette, hogy azon nem kivan részt venni.
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A fegyelmi tdrgyalds felfiiggesztése
A vizsgalobiztos javaslatara a fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljarast felfiiggesztheti,

* ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 védekezését 6nhibajan kiviil nem tudja
eléterjeszteni, legfeljebb az akadaly megsziinéséig;

* a kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljards indult, legfeljebb az eljaras
jogerds befejezéséig, feltéve, hogy ezen eljarasok lefolytatasa nélkiil a tény4llas nem tisztaz-
hatd.

A vizsgalobiztos javaslatira a fegyelmi jogkor gyakorldja haladéktalanul elrendeli az eljaras
folytatasat, ha a felfliggesztés indoka megsziinik.

Zart iilés
A fegyelmi tandcs a vizsgaldbiztos jelentésének kézhezvételétdl szamitott huszonkét munkana-
pon belill zart ilésen szotdbbséggel hatdroz, dontését indokolt irdsbeli hatdrozatba foglalja.

A zart {ilés jegyzOkonyvének tartalmazza a résztvevik nevét, a fegyelmi tanics déntését és a
keltezést.

A fegyelmi eljardst a meginditasat6l szamitott hrom honapon beliil hatdrozattal kell befejezni.
Ha a hataridd eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras megsziinik. A fegyelmi hatdrozat ellen
kozigazgatasi pert lehet inditani.

A fegyelmi tandcs a kdvetkezd hatdrozatokat hozhatja

* a fegyelmi eljarast megsziinteti, azzal. hogy a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
fegyelmi felelOsségét a fegyelmi tandcs véglegessé valt hatirozatdval vagy a birdsig jogerds
itéletével megallapitotta;

» a fegyelmi felel6sséget megallapitja, és fegyelmi biintetést szab ki.
A fegyelmi hatdrozat tartalma

+ a fegyelmi tandcs dontését és annak indokolasat, ideértve a megallapitott tényallast, az annak
alapjaul szolgalé bizonyitékokat,

- a fegyelmi biintetés kiszabasa sordn figyelembe vett stilyositd és enyhitd koriilményeket;

» a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal inditvanyozott bizonyitas mell6zésé-
nek indokat;

A hatarozatot a fegyelmi jogkor gyakorloja haladéktalanul megkiildi

« az eljaras ala vont k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, valamint képviseldjé-
nek,

* ha a fegyelmi eljarés a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elnékének.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras t6rvény erejénél fogva tortént megsziinésérsl
haladéktalanul értesiti a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét, képviseldiét, a vizs-
galobiztost, a fegyelmi tandcsot, ha a fegyelmi eljiras a Kar kezdeményezésére indult — a Kart.

A fegyelmi eljdrds lefolytatasdval dsszefiiggd koltségek

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval Osszefliggd koltségeket mindenki maga elélegezi meg és a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkaltatbja viseli, kivéve, ha a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé fegyelmi felelGsségét a fegyelmi tandcs véglegessé valt ha-
tarozatdval vagy a birosag jogerds {téletével megallapitotta. Ebben az esetben a kdznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonyban allo viseli az altala inditvinyozott eljarasi cselekmények, vala-
mint a részérdl igénybe vett jogi képviseld koltségeit.

Lényeges eljarasi szabdlysértésnek minosiil,

* ha a fegyelmi eljarist nem a fegyelmi jogkor gyakorldja rendelte el,
« a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridén til inditottak meg,

» az Osszeférhetetlenségi szabalyokat megsértették,

« az eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, valamint képvisel6je felé
fennallo értesitési kitelezettséget megsértették

« a fegyelmi hatdrozat nem jel6li meg az elkdvetett konkrét kételezettségszegést, nem tartalmaz
indokolast, vagy indokol4asa nem tartalmazza a tényallast,

* a vizsgélat soran nem kozolték az eljaras ala vont kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval a kotelezettségszegés elkovetésével kapesolatos megallapitasokat és azok bizonyité-
kait, vagy nem tették lehetévé szdmadra, hogy azokra észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitast
javasolhasson, az ligy iratait megtekinthesse,

* a vizsgélatot hataridén beliil nem fejezték be,

+ a fegyelmi tanacs a fegyelmi hatirozatot hataridén beliil nem hozta meg,

» a fegyelmi tanics elndkének, valamint tagjanak a jogkdrét nem az arra jogosult gyakorolta,
» a fegyelmi tandcs nem zart tilésén hozta meg a hatarozatot.

Egyéb szabdlyozds

Ha a Pedagogus Kar etikai eljarast kezdeményez a munkajogi kotelezettségszeges gyantija mi-
att, akkor a Kar a munkaltatonak a fegyelmi eljaras lefolytatdsara tesz javaslatot.

Ha a munkaltaté a fegyelmi eljarast meginditja, a Kar fegyelmi eljaras idejére az etikai eljarast
felfiiggeszti.

* Ha a fegyelmi eljardsban a fegyelmi vétség megallapitasara keriilt sor, akkor a Pedagogus Kar
az etikai eljarast megsziinteti,

* Ha fegyelmi vétség megallapitasara nem keriil sor, a Kar az etikai eljarast lefolytatja.

A pedagogus munkdjihoz sziikséges informatikai esz-
kiézok meghatdirozdsa

Minden tanterembe és bontoterembe internetelérés, érintéképermnyds okos televizid, szamito-
gép, oktatd programok és applikaciok, online feliiletek.

A Digitalis kultira tantargy tanitdsahoz alsé tagozaton két tanterem, Wi-Fi, 15-15 asztali sz4-
mitogép vagy laptop vagy tablet, toltGszekrény, oktatd programok, online feliiletek, kiilsd
adattarolo, szervergép, jogtiszta szofiverek.

A Digitélis kulthra tantargy tanitisahoz felsé tagozaton két tanterem, Wi-Fi, 20-15 asztali sza-
mitdégép vagy laptop vagy tablet, t6lt6szekrény, oktatd programok, online feliiletek, kiilsé
adattarolo, szerver gép, jogtiszta szoftverek.

57



HuzELLA TIVADAR KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

Az idegen nyelvi orszdgos kompetenciaméréshez fejhallgatok a halott szdvegértés feladatsor-
hoz.

Elektronikus uton eldodllitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kételes papir-
alapd formaban is eldallitani.

Az elekironikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — ki kell nyomtatni.

Ezt kévetOen:

* Az intézményvezetd alairja és bélyegzi,

¢ az iraton feltinteti a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

o cllatja az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) dokumentum kiallitasanak datuma-
val,

* Az iraftirazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kezeli, irattarozza.

A papir alap irattarazaskor is be kell tartani a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kévetelményeket.

Az elektronikus naplo hitelesttésének rendje

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt papiralapi térzskényvet kell kidllitani, amelynek
adattartalmat és forméjat jogszabaly hatirozza meg. A megjelSlt személyek alafrasival és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szaba-
lyoknak megfeleléen kell tarolni.

rror

Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfelelden. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairdst kizardlag az intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrend-
szereihez val6 hozzéférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalod
altal ismert jelszdéval torténik.

Tabb felhaszndlora azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A masok édltal megismert jel-
szot azonnal le kell cserélni.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn kinyomtatjuk és az irattarban elhelyezziik el az alabbi
dokumentumok papir alap mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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o az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi névsor.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok nyomtatvanyként tortén6 tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszer tarolja. A mappahoz valo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben kiosztott.

Az egyéb (tandrdn kiviili) foglalkozdsok célja,
szervezeti formdja és rendje

A tanordn kivilli foglalkozds

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, szitkségletei, valamint
az intézmény lehetdségei, engedélyezett oratdmege figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglakozasokat az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasokokat ve-
zetni kell az elektronikus napléban.

A tanuldk a tanéran kiviili iskolai foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyernek, részvételiik a tanévben kételezo.

Egésznapos iskola

Alsé tagozatunk egésznapos iskolaként gondoskodik a tanulok nevelésérol-oktatasarol, tanul-
manyi munkéjanak megsegitésérél, feliigyeletérdl. A két tanftasi nyelvil osztalyok tanoraik egy
része a délutani az idészakra esik.

Egyéni foglakozds

Célja a hatranyos helyzetil tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébben telje-
sitd vagy lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes el-
sajatitasanak eldsegitése. Az egyéni foglalkozasok tervezésérél a tanuldi sziikségletek €s a célra
felhasznalhat6 ératémeg mérlegelésével az igazgat6d dont a munkakozosség-vezetdk és az igaz-
gatohelyettes javaslata alapjan.

Szakkoriok, tehetséggondozo foglalkozdasok

Szakkorok célja a tehetséggondozis a magasabb szintli képzés igényével. A szakkdrok vezetoit
az igazgatd bizza meg.

A szakkorokre torténd jelentkezés és felvétel egy tanévre szol.

Szakkor inditasa, a tanuldk érdeklddésétdl, a jelentkezok 1étszamatd] (minimum 14 tanulo), a
célra felhasznalhaté 6ratomegtol fligg. A dontést az igazgatd hozza a munkakdzdsség-vezetdk
¢s az igazgatOhelyettes javaslata alapjan.

A foglalkozésok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkor vezetfje felelds a
szinvonalas mikodésért.

Miivészetoktatas

A Németh Laszl6 Altalanos Iskola és AMI milvésztandrai kihelyezett zenei/hangszeres oktatést
tartanak a két intézmény kozti megéllapodas szerint, az drarendhez és a teremrendhez alkal-
mazkodva.

Erdei iskola, a tanulmdnyi kirdandulds

Az erdei iskola a kézdsségek kialakitidsanak és fejlesztésének egyik kivalo eszkoze. A tanulma-
nyi kirandulas és az erdei iskola a gyerekek szamara 6nkdltséges.
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Felkészités versenyekre

A koznevelési foglalkoztatott végzi kitétt munkaideje tandrakkal le nem kotott részében. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata és/vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredményeik alapjan t6érténik.

A felkészitésért, a szervezeésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek felelések.

Konyvtdariraszndlat

Az iskola kdnyvtara a tanitasi napokon nyitva tartasi idejében 4ll a tanuldk és a pedagdgusok
rendelkezésére. Nyitva tartdsat a konyvtarostanar év elején kifiiggeszti a kdnyvtar hirdeté tab-
lajara.

Kulturdlis rendezvények

A didkdnkormanyzat, a sziilék kozdssége, illetve az iskola vezetése altal kezdeményezett rend-
szeres, illetve alkalomszerli Snkoltséges rendezvények. Kizarolag az iskola tanuldi és meghi-
vott vendégek szamara.

Kiranduldsok és taborok

Az iskolai kirandulasok és tdborok hazank tijainak, kulturalis 6rokségének megismerését, az
osztaly kdzosséggé formalasat szolgaljak. A tanuldk szamara a részvétel nkéntes, a koltségek
a sziildket terhelik.

A kirdndulés, tAborozas tervérdl, varhatd koltségeirdl a sziiloket a szervezd tajékoztatja. A szii-
16k irdsban nyilatkoznak a koltségek és feltételek vallalasardl. Az elszdmolds a szervezo fele-
lossége.

Ha a tanuld a tanitas nélkiili munkanapon szervezett kiranduldson nem vesz vagy nem vehet
részt, szamara az intézményben felligyeletet biztositunk. A kirdndulashoz, biztonsdgos lebo-
nyolitasahoz 20 tanulénként legaldbb egy f6 kiséré sziikséges.

Osztalyprogramok

Osztalyprogramok tanitasi idoén kiviil igazgatohelyettesnek torténd bejelentéssel, tanitasi id6-
ben rendkiviil indokolt esetben az igazgatohelyettesi engedéllyel szervezhetdk, évente legfel-
jebb egy alkalommal. Az engedély akkor adhaté meg, ha a tanitsi idSben tortént szervezés
indokolt, és plusz terhet nem ré az intézményre. A tanulok részvétele 6nkéntes, a koltségeket a
szillok viselik.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozOsségei (osztalyok, csoportok, didkkarsk, szakkorsk, stb.) egyéb rendezvé-
nyeket, érdeklddés szerinti vagy szabadidds foglalkozasokat is tarthatnak az intézményben, ha
az igazgatd engedélyezi és a pedagogus feliigyelet biztositott.

Didkkorik

Ko6zos jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatdrozott tematika szerint zajlanak. On-
szervezOdéssel jonnek létre érdeklédés alapjan kapesolatot keresé didkokbdl. Vélasztott didk
vagy felkért feln6tt képviseli. Inditasukhoz igazgat6i engedélyre szilkséges, amennyiben tevé-
kenységlikhdz az intézmény terliletét, helyiségeit kivanjak igénybe venni. Tevékenységiiket
maguk szervezik, tervezik, intézményi miiktdésiik csak akkor engedélyezett, ha megnyernek
maguknak pedagdgust, aki intézményi tevékenységiik sordn feliigyeletiiket ellatja.
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A felndttoktatds formdi

Az iskola alapdokumentuma a felnéttoktatast nem tartalmazza.
A didkinkormanyzat

A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intéz-
mény didkénkormanyzatanak mitkodésérl a tanulokszosség altal elfogadott, a nevelotestiilet
altal jévahagyott miikodési szabalyzat rendelkezik.

A didkénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja.

A didkkizgyiilés
Az iskola tanuldinak legmagasabb tajékoz6dd-tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek
altal megvalasztott killdsttekbdl all.

A didkkézgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekil észrevételeit, javasla-
tait. A didkkszgyilés a didkdnkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhato
gssze,

Evente legaldbb egy alkalommal diakkszgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a
didkénkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt. (Ekkor kiildéttgyiilés a
neve). A kdzgyiilés iddpontjat a tanév helyi rendjében kell meghatarozni.

A kozgylilésen a didkénkorményzat beszamol az el§z6 diakkozgytilés ota eltelt idoszak mun-
kajarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél, a hizirendben meghatarozottak végrehaj-
tasarol. A kézgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkorméanyzat és az iskola ve-
zetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intéz-
ményvezetd 30 napon beliil érdemi valaszt ad.

A didkkozgyiilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkk6zgyiilés is dsszehivhatd, ha ezt a didkdnkorményzat vezetdje vagy az intéz-
ményvezetd kezdeményezi. Az iskola vezetése és a didkénkormanyzat a tanuldkat a didkkiil-
dotteken keresztiil tijékoztatja.

Didkkordk

Az intézmény tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Cél-
juk a kozosségi élet fejlesztése, a tehetséggondozas és a versenyekre vald felkészités, ily modon
mas oktatasi- és kulturalis intézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel valé kapcsolattartas is.
Az intézményben miik6dd didkkeéroket 1étrehozasat, miikodését az igazgatd engedélyezi.

A diakkorok minimalis 1étszdma 14 6. A diakkordk munkajat a tanulok altal felkért pedagdgu-

sok, sziil6k vagy kiilsé szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t de-
legalhat a didkdnkormanyzatba.
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Didkonkormdanyzattal valo kapcsolattartas
formdi és rendje

A digkdnkormanyzat — képviseldi és a didkdnkorményzatot segité pedagdgus atjan — tart kap-
csolatot az igazgatoval és igazgatohelyettesekkel.

Az éves munkatervben meghatarozott idépontban didkkdzgyiilést kell 5sszehivni.
A digkénkormdnyzat véleményét kikérjiik

¢ atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor,

¢ atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

e atanoran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozasakor,

* akonyvtar és az iskolai sportkdr miik6dési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett véleménynyilvdnitisdnak formdi

s adidkonkormanyzat megbizottja képviseli tanulokat az iskola vezetdsége, a neveltestiilet
értekezleteinek didkokat érint6 napirendi pontjainal,

s az osztdlykdzosség az osztaly problémadira megoldast keresve, képviseletére felkérheti va-
lasztott didkképviseldit.

* atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézményvezetét.

e adiakkdzgyiilés a tanulok szervezett véleménynyilvanitidsanak féoruma.

A diakinkormdnyzat miikidéséhez sziikséges
feltételek biztositdsa

Az intézmeény tanévenként egyeztet a didkonkormanyzat zavartalan milkédésének feltételeirdl.
Ezeket biztositja (helyiség, eszkozok). A didkdnkorményzat programjaihoz a pedagdgus fel-
ligyeletet, helyiséget, eszkozt, berendezést akkor biztosit az intézmény, ha a program tervezetét
a patronalétanar vagy a didkonkorményzat vezetSje a szervezés megkezdése el6tt 30 nappal
bemutatja az iskola vezetbinek, és a tizenharom f6s vezet§ testiilet jévahagyja.

Az eszk6zok hasznalata csak az 6vo, védo eldirasokat, az iskolai hazirendet betartva, a baleset-
védelmi oktatdsnak megfelelen torténhet felndtt jelenlétében, feliigyelete és kdzremiikidése
mellett.

A didkénkormanyzat sszejoveteleket, iiléseket kizarolag a didkonkormanyzat miikodését ta-
mogato pedagogus, vagy mas patronald felnétt jelenlétében tart. A patronéld felnétt személyét,
¢s azokat az alkalmakat, amikor feliigyel, az igazgatéval egyeztetni kell.

Tanulok dijazdsa

Amennyiben a tanul6 &ltal készitett alkotas, tirgy, munkadarab, miivészi tevékenység eredmsé-
nye (rajz, festmény, film, fot6, program, eredeti &tlet ... ) az intézmény tulajdoniba megy at,
harmadik személynek nem engedheté at, semmilyen médon nem hasznosithatd.

A tanulotol, sziil6tél kizardlag olyan felajanlast fogad el az iskola, amelyért az adoméanyozé
nem var semmiféle ellentételezést.
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Az iskolai sportkor és az iskola vezetésének
kapcsolata

A DSK a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitése, a mozgas, a sport
megszerettetése, az egészséges ¢letmaddra nevelés érdekében jott 1étre. Keretein beliil sportcso-
portok szervezddtek. A DSK az intézmény munkarendjéhez igazodva iskolank tanuléinak nytjt
lehet6séget a mindennapi testedzésre a sportkori foglalkozasokon, versenyeken.

Az iskola — a sportfoglalkozasok megtartdsahoz - téritésmentesen bocsatja a DSK rendelkezé-
sére sportlétesitményeit, eszkdzeit és felszereléseit.

A DSK hatarozza meg éves miikodési rendjét. A sportkéri programokat, indulé sportcsoporto-
kat — a tanuldi, sziil6i igények és az iskolai lehet6ségek fiiggvényében — a pedagdgial program
¢s az éves munkaterv is tartalmazza.

A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérol, az eredményekrol.

A didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart a testnevelés munkakzdsség vezetbje
és a munkacsoport vezet6.

A DSK sportcsoportjai vezetésére a varosi GDSE, GSE sportszakosztalyainak edzoit is felkér-
heti.

Az intézményvezetd leadott feladat- és hatdskore

Az igazgatb az igazgatohelyetteseknek és a munkakoézdsség-vezetoknek adott le feladat és ha-
taskorébdl. Ezek a megfeleld két fejezetben olvashatoak.

Munkakori leirds mintak
Az SZMSZ IV. szama melléklete.

Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
SZMSZ mell¢kleteként 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

I. A kOnyvtar miikddési szabalyzata

II. Adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje
II1. Iratkezelési szabalyzat

IV. Munkakoéri leiras mintak

V. BélyegzOhasznalati szabalyzat

A tajékoztatds, megismertetés rendje,
nyilvdnossdgra hozatal

Az SZMSZ rendelkezéseinek valtozasarol a sziiléket, tanuldkat, partnereket képviseléik utjan
kell tajékoztatni.

A szabdalyzatot a vezetGség véleményezés el6tt megismerésre elkiildi a pedagdgusok hivatali e-
mail cimére. A partnerek szdméara a hozzaférést honlapjan biztositja az iskola.
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Az SZMSZ feliilvizsgalatdnak
és modositdsanak rendje

Az SZMSZ felilvizsgalata kovetkezhet jogszabaly valtozasabol; feltételek és koriilmények, a
szervezet valtozdsabol. A modositast az igazgatd kezdeményezi, végzi.

A modositott szabalyzat tervezetét a vezetdség megismerésre elkiildi a pedagdgusok hivatali e-
mail cimére. A megismerésre szant ido elteltével az igazgatd nevelotestiileti értekezletet hiv
Ossze a modositas megvitatasara.

Ezt k6vetden az igazgato véleményezésre a sziiloi kozosség és a didkonkormanyzat elé terjeszti
a dokumentumot.

Az SZMSZ 2024. évi modositasdanak véleményezése

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat az iskolai didkonkormanyzat megismerte és
véleményezte.

God, 2024. augusztus ho 29. nap

............. Tads, Te==

Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola
didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mukddési szabalyzat modositasat a sziiloi kozosség megismerte és véleme-
nyezte.

God, 2024. augusztus ho 29. nap

Huzella Tivada [anitasi Nyelvii
Altalanos Iskola
sziil6i kozosség vezetdje

A szervezeti és mlikodési szabalyzat mdodositasat a neveldtestiilet megismerte és véleményezte.

God, 2024. augusztus ho 26. nap
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I. SZAMU MELLEKLET
A kdnyvtdr mikiodési szabdlyzata

A konyvtir mithodésének célja, a miikiodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasahoz, a ne-
veléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyfijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtirhasznalati is-
meretek oktatdsat biztositd, az iskola kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalé szervezeti
egység. A kényvtar SZMSZ-e szabalyozza a kényvtar mitkodésének és igénybevételének sza-
balyait. Az iskolai kényvtar dllomanyédba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentum
vehetd fel. A tankdnyveket killon gylijteményként kezeljiik. Nyilvantartasdnak €s hasznalata-
nak részletes szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza. A kényvtar rendelkezik a jog-
szabalyban eldirt alapkvetelményekkel:
e 2 hasznalok altal kénnyen megkdzelithets konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglakoztatasara,
o legalabb haromezer dokumentum megléte,
e tanitdsi napokon a megfeleld nyitva tartas biztositasa,
¢ rendelkezik a killonbdzd informécidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéschez szikséges nyilvantartisok vezetéséhez, katalo-
gus épitéséhez sziikséges eszkdzikkel.
A konyvtar milkddését iskolankban kényvtaros tanar végzettségii pedagdgus biztositja, aki tel-
jes munkaid6ben latja el feladatit. Munkaidejét a 326/2013. korményrendelet és a Nkt. 62.§
(12) szabalyozza. A konyvtaros-tanar munkakoéri leirdsat az SZMSZ tartalmazza.

Az iskolai kényvtar alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

e agylijtemény folyamatos fejlesztése, feltirasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-
csétdsa, tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol,
kényvtarhasznalati 6rak tartasa az iskola pedagdgial programja szerint,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztosftasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,
tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzése a tanuloknak,

a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok igé-

nyeinek figyelembevételével torténd fejlesziése.
Kiegészitd feladatai: egyéb foglalkozasok tartasa; a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges doku-
mentumok tobbszordzése; szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa; tdjékoztatas
nyGjtasa mas konyvtirak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl; részvétel a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informécidcserében.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatds, valamint
az iskolai tankonyvelldtds rendjérol szerint
A konyvtar kdzrem{ikédik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban. En-

nek végrehajtasara két f6 tankonyvfelel6s (megbizasos formaban) és az iskolai konyvtaros
(munkakori feladatként) a kévetkez6 feladatokat 1atjak el:
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el6készitik az ingyenes tankdnyvellatissal kapcsolatos feladatokat, eldkészité felmérést
végeznek (tankonyvieleldsok);
kdzremiikodnek a tankdnyv-rendelés eldkészitésében (tankonyvieleldssk);

kovetik a didkoknak kiadott tartds tankényvek szamanak alakulasat (tankdnyvielel6sok);
kovetik a visszagylijtott konyvek elhaszndlddasanak mértékét (tankdnyvielel6sok); az éves
tankonyvrendeléskor jelzik, ha az elhasznélodott kotetek helyett Gjat kell beszerezni (tan-
kényvielel6sok);

az iskolai konyvtar allomanyédba — leltari nyilvantartasba - veszi 3-8 évfolyamig a kovet-
kez tantargyi tartés tankonyveket (iskolai konyvtaros): Enek-zene: 4-8. évfolyam, Digi-
talis kultira 3-4. évfolyam, Természetismeret: 3—4. évfolyam.

Az iskolai konyvidr mithkidésével kapcesolatos szabdlyok

Az intézmény szaméra véasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni;

a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokré! leldhely-nyilvantartast kell vezetni (le-
tétek);

A tartds tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni (brostra leltar),
Konyvtarfejlesztés tervezéséhez a kinyvtir vezetdje munkakozosségenként 6sszegylijti az
igényeket, majd sajat javaslataival egyiitt az intézmény vezetSje elé terjeszti. A megrende-
lésré] idében gondoskodik, a palyazasi lehet6ségeket figyelemmel kiséri, a kdnyvrendelést
az intézményvezettvel eldzetesen egyezteti.

A kényvidr szolgdltatdsai

a & @ 2

Dokumentumok (beleértve a tartés tankdnyveket is) kdlcsénzése;

informacidgyiijtés az internetrdl a kényvtiros-tanar segitségével;

kézikonyvtar olvasotermi hasznalata,

tajekoztatas a konyvtar hasznalatardl;

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartsa;

nevelb-oktatd munkahoz szitkséges dokumentumok tébbszordzése;

tajekoztatas nydjtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

a kdnyvtaros a szakos neveldkkel egyiittmiikddve megtervezi osztalyonként a kdnyvtari
orékat.

A kdnyvtarban €s olvasotermében az ott elvarhatd viselkedési szabdlyok betartatdsardl a
kényvtaros, csoportos hasznalat esetén a kisérd neveld gondoskodik.

A konyvtar hasznéldinak kore: az iskola minden tanuldja és dolgozé6ja. Beiratkozast, adat-
valtozas bevezetését a konyvtaros végzi folyamatosan.

Nyitva tartds

Az iskolai kényvtar szerda kivételével minden tanitisi napon nyitva tart 8 és 16 6ra kozott. A
nyitva tartas €s a kolcsdnzés ideje valtozhat, kifrasa a konyvtar ajtajan és a neveléi szobdban,
valamint a munkatervben megtalathatd. A konyvtar vezetdje kiilon fiizetben vezeti a nyitva
tartasi idén kiviil végzett munkajat, annak pontos id6tartamat. A leltdrozasért a konyvtaros fe-
lelés. Leltarozast akkor kell végezni, amikor erre az intézmény vezetdje megbizast ad. A kényv-
taros felelds a konyvtar rendjéért. A kényvtarnak zdrva kell lennie a nyitva tartasi id6n kiviil.
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Gyijtékori szabdlyzat
1. Az iskolai kényvtdr feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskériien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
kdnyvtirnak rendelkeznie kell a kiilénbsz6 informaciéhordozok hasznélatdhoz, az ujabb doku-
mentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadésahoz, a kényvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkdzokkel.”

2. A gyiijtékirt meghatirozo tényezok
Az iskolai kényvtdr gyiijteményszervezési feladata

Koényvtarunk olyan altaldnos gytijt6korl szakkdnyvtar, amelynek sajatos feladata az iskolai ok-
tat6 és neveld munka kiszolgdldsa. Ennek a feladatnak agy tud megfelelni, hogy szisztematiku-
san gytjti, feltarja, 6rzi, rendelkezésre bocsatja dokumentumait, és kdzvetiteni tudja mas
kényvtirak szolgaltatisait. Alkalmas arra, hogy szakirodalmi szolgéltatast nytjtson a képzés
soran felmeriilt igények szerint. Lehetévé teszi a kényvtari dokumentum- és informacichasz-
nalat tanftasat, tanulasat. Az oktato-nevelé munka megalapozisa kzben nemcsak informacios
bazisként, hanem az egyéni és kiscsoportos tanulés szintereként is miikddik. Az iskolai kényv-
tari allomany tartaiméanak Gsszetételével kapcsolatban kiemelendd:

o A gylijtemény az oktat6-neveld munka informacios bézisa.

e A konyvtar a megfeleld szolgdltatashoz szisztematikus gytijtomunkat végez.

e A kényvtar informacios bazisként olyan ismerethordozdkat is tartalmaz, amelyek lehetévé

teszik a kényvtar-, dokumentum- és informacidéhasznélat tanuldsét és tanitasat.

Az iskolai kényvtdr jellemzoi

Munk4j4t a vonatkozé jogszabalyok mellett alapvetSen az iskola képzési szerkezete, pedagdgiai
programja, helyi tanterve hatarozzék meg. Legfobb jellemzdje: a tervszerd, folyamatos, szisz-
tematikus rendszer(i, kdzvetve és kdzvetlenill iranyitott pedagdgiai tevékenység és az azt ki-
szolgalé dokumentumok gy(ijtése. Iskolank konyvtiranak legfontosabb feladata, hogy az allo-
many segitse az alapfoki oktatast, tegye lehetové a felkésziilést az é&ltalanos iskolai vizsgak
teljesitésére és a kozépiskolai felvételire.

2.1. Az iskola pedagdgiai programja

Kényvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak. Allomanyaval segiti
a didkok és a pedagdgusok felkésziilését a tanoraikra, illetve biztositja a felzarkdztatashoz €s a
tehetséggondozashoz szitkkséges dokumentumok hasznélatat is - kiiléndsen az idegen nyelv ok-
tatasa terén. Kiemelten fontosak a tantervi kgvetelményekben szerepld kdnyvtarhasznalati orak.
Nevelési-oktatasi célok: Az iskola nevelési célja a tarsadalmi életre valé felkészités, nagy hang-
sulyt fektetve a tanulok jellemfejlesztésére, arra, hogy az erkdlesi értékrend egyre inkabb bels6
térvényiik legyven. Neveljlink egészséges és egészségesen élni tudd, kulturaltan viselkeds fiata-
lokat. Az iskola pedagdgiai célja, hogy a tanulok érett, stabil, autoném személyiségkeént jussa-
nak el a palyavalasztas kiiszobére, birtokdban legyenek azoknak a szocidlis képességeknek,
amelyek alkalmassd teszik 8ket arra, hogy etikus térsas lénnyé valjanak, s rendelkezzenek a
felelss allampolgéarra valashoz szikséges ismeretekkel, készségekkel és képességekkel. Olyan
elemi tudast sajatitsanak el, amely széles kor(i, mobilizalhato, konvertdlhaté. Legyenek készek
az 1j ismeretek befogadasara, a munkaerdpiac diktalta valtozasokra, a realisan felmért, idejében
végrehajtott palyaorientaciora. Munkajukban legyenek igényesek, kreativak, vallalkozo szelle-
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miek, dnmaguk menedzselésére, érdekeik érvényesitésére alkalmasak. Legyenek képesek a de-
mokracia megteremtésére és miikodtetésére, t6rédjenek sziikebb és tAgabb kdmyezetitk védel-
mével.

3. A gytijtemény fobb jellemzoi

A kiillénb6z6 dokumentumtipusok, illetve a funkcionalisan elkiilénitett Allomanyrészek (kézi-
¢s segedkonyvtar, kolesondzhet6 allomany, kiilén gylijtemény, kéziratok, audiovizuélis doku-
mentumok, szamitogépes ismerethordozdk, periodikak) egységesen alkotjak a kényvtar gytij-
teményét.

Alloményelemzés, az allomanybdvités fébb iranyai: Koényvtarunkban a 90-es évek elején zaj-
lott nagy allomanyfeltard munka: \jra leltarozas, selejtezés, betiirendes, raktiri és szakkatal-
gus kiépitése. Azota dllomanyellendrzésre folyamatosan- a térvényi szabalyozédsnak megfele-
16en — sor keriilt, legutdbb 2011-ben. Az utébbi években az dllomanygyarapitasra forditott Hsz-
szeg minimalisra csékkent. A kdnyvtar dllomanya jelenleg nem éri el a 10 ezer kotetet. Az
allomany gyarapitdsaban tehat kiemelt helyen 4llnak az informatikéval, az idegen nyelvvel kap-
csolatos konyvek. Az idegen nyelvekhez (angol és német) nagyobb mennyiségli szotarat és
egy€b nyelvkdnyvet szereztlink be a kizelmultban, igy a nyelvvizsgéara készilloknek megfeleld
min6ségh és mennyiségl kényv all rendelkezésre. Szinvonalas, fontos lexikonok beszerzése
folyamatosan torténik. Természetesen (igény szerint, figyelembe véve a lehet8ségeket) a tobbi
tantargyhoz is beszerezziik a sziikséges kdnyveket. Az osztalyfonski 6rak megtartisdhoz sze-
mélyiségfejlesztéssel, kommunikacioval, onismerettel, egészséges életmoddal foglalkozé in-
forméaciohordozok beszerzése torténik folyamatosan, Novelni kell a példanyszamokat a véltozé
kételezd és ajanlott olvasmanyokbél is.

A kdnyvtdr gyijtokori szempontjai

Az iskolal konyvtar olyan altalanos gyiijtékorii zart szakkényvtar, amely megérzi, feltarja,
szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megala-
pozzak az iskolaban folyo nevel$-oktatd munkat.
A konyvtar 16 gylijtokore a tervszertl, folyamatos, szisztematikus dllomanyfejlesztés sordn is -
a teljesség igénye nélkiil:
o dltaldnos ismeretek, milveltség megszerzését segitd kotetek,
e akézikonyvtar fejlesztése (kiemelt feladat), - a pedagégusok oktatd - neveld munkajat se-
gité dokumentumok beszerzése,
» ahelyi tanterv kotelezo és ajanlott olvasmdnyai, - a tehetséggondozashoz és a felzarkdzta-
tashoz sziikséges konyvek,
» kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdséhoz, pl.: mintakataldgusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek
e aziskolai konyvtar tevékenységét érint jogszabalyok, dlldsfoglalasok,
o az Btika és a Hit €s- erkdlcstan tantargyak tanitisdhoz sziikséges dokumentumok.

Mellek gyjtokdr: a £6 gyujtokort kiegészitd, erds valogatissal gyljtétt dokumentumok kére: a
tanulok sokirdnyu érdeklédésének, egyéni miivelddési, szorakozasi igényeinek kielégitéséhez
szlikséges informécidhordozok.

3.1. A gytijtemény formai és tartalmi felosztisa

Dokumentumtipusok:

kényv (cimleltarba keriil csak szdmmal),

periodika (nem kertil leltari allomanyba)

hangkazetta, hanglemez (hangzo6 anyag mellékjellel: H/), videokazetta (mellékjellel: V/)
szamitogéppel olvashaté dokumentumok: CD, CD-ROM (mellékjellel: Sz/)
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A hagyomanyos dokumentumok: az iskolai kényvtar 4llomanyanak meghataroz6 részét képe-
zik.

Konyvek példdnyszdma: a beszerzésnek ki kell szolgalni a tanari, tanuloi igényeket kdlcsdnzés
és helyben olvasas, tanulas teriiletén is. Az iskolai kényvtar dokumentumainak Osszetétele: 50
% szakirodalom, ebb6] kézikonyvtar 20 %, 50 % szépirodalom.

Szépirodalom: Az dllomény kb. 30 — 40 %-a a tananyagban szerepld szerzok miivei, antologiak
a magyar ¢s vilagirodalombdl.

F6 gyiijtékorbe tartoznak: a kistelezd és az ajanlott irodalom, a magyar és a vilagirodalom ér-
tékAllé mivei, atfogo lirai, prozai és dramai antologiak. A tananyag altal meghatarozott klasz-
szikus és kortars szerzok teljes életmiive, valogatott és gylijteményes kdtetei. Kotelezd iroda-
lombol: 10-20 pld., ajanlott irodalombél 5-10 pld.

Vdlogatva keritlnek dllomdnyba: A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern antolo-
giak; tematikus antolégidk; a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és
kiilfoldi alkotok miivei; regényes életrajzok; torténelmi regények; az iskoldban tanitott nyelvek
oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasményos irodalom; az értékes szépirodalmi
valogatasok.

Szak- és ismeretterjeszid irodalom az 4dllomany kb. 50 %-a. Minden szakteriiletnél kiemelten
fontos a lexikonok, enciklopédidk, adattarak, Osszefoglalé munkak beszerzése, azaz a kézi-
konyvtari allomany fejlesztése. Segédkdnyvekbol, kézikdnyvekbol: 1-3 példany a kdnyvtari
Ora, a tanulés, tanitas biztositasat hivatott megoldani.

Altalénos miivek: Kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, a kényvtarhasznalat szakirodalma,
lehetdleg minden olyan tajékoztatdsi eszk6z, amely szerkezetében, tartalmdban djat hoz.

1. Filozdfia, pszichologia: alapmiivek, dsszefoglaldk, tanulmanyok, a személyiségiejlesztés,
erkolesi nevelés dokumentumai. Az Snismeret, az embertan tanitasahoz felhasznalhat6 szakiro-
dalom.

2. Vallds: Lexikonok, alapmiivek, nagy vildgvallasok 8sszefoglaloi, a jelekkel, szimbolumok-
kal foglalkozd irodalom, mitologiak.

3. Tarsadalomtudomdny: szaklexikonok, 8sszefoglaldk, belpolitikai munkak, a miiveltségterii-
let alapvetd dokumentumai, szociologiai kézikonyvek. Kiemelten: pedagoégiai irodalom, szak-
mai 8sszefoglald milvek, tanulméanyok, korszerfi oktatasi programokkal kapcsolatos kiadva-
nyok, modszertani utmutatok, tantargyi bibliografiak, tankdnyvek (szaktanaronként 1- 1, + leg-
alabb 1-2 kényvtarban maradé példany -+ igény szerint a tanuldknak), egyéb tanitasi segédletek.
4. Néprajz, iinnepek, szokdsok, illemszabdlyok alapirodalma. Pdlyavdlasztdsi titmutatok, felvé-
teli tdjékoztatok: évente 1-1 példany.

5. Természettudomdny: Kiemelten: matematikai, fizikai, biologiai szakkényvek, AV ismeret-
hordozok, kémia, a kérnyezetvédelem szakknyvei, szamitégépes dokumentumok szakteriile-
tenként: alapmiivek, lexikonok, enciklopédidk, adattirak, 8sszefoglalé tudoméanyos miivek, at-
laszok, jo szinvonald ismeretterjesztd miivek. Felvételihez: feladatgytijtemények, tesztek. Va-
logatva: szamitégép-tudomany dokumentumai.

6. Alkalmazott tudomdnyok: Szaklexikonok, szabvanyok, adatgyiijtemények, altalanos miivek.
Kiemelten: 621: technika, 630: mez8gazdasig, 681: szamitdstechnika, informatika tanitasat
szolgald alapmiivek (szoftverek is), j6 szinvonalil ismeretterjesztd miivek. Valogatva: az egész-
séges életmdd, €letvitel (drog, alkohol, dohdnyzas, AIDS elleni felvildgositd dokumentumok.),
erésen valogatva: a haztartas szakirodalma.

7. Mitvészetek, sport: Alapmiivek, lexikonok, albumok. A témakort feldleld frott és AV isme-
rethordozok, Muvészeti lexikonok, stilustdrténeti kalauzok, ismeretterjesztd miivek. Zenével,
festészettel, szobraszattal, épitészettel, filmmel, iparmiivészettel foglalkozé dokumentumok
(véalogatassal). Kiilonbézé sportdgak szabalykonyvei.
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8. Irodalom, nyelv: Szaklexikonok, szakszotarak, bibliografidk. Az anyanyelvi kultira megala-
pozasahoz szakenciklopédidk. A magyar és a vildgirodalom nélkiilézhetetlen forrasai, tudoma-
nyos és ismeretterjeszté szinvonalon megirt tanulmanyok, miielemzések. A nyelvtudomany, a
magyar nyelvvel kapcsolatos szakszotarak, szintézisek, szabalyzatok, tanulmanyok, széveg-
gylijtemények. Idegen nyelv: Az idegen nyelvek tanitasdhoz sziikséges irodalom. A tanitott
idegen nyelvi szotérak, feladatok, tesztek, rendszerezé nyelvtan kinyvek, alapdokumentumok.
Kiemelten: a tanitott idegen nyelvekhez szotdrak (1-2 nagyszoétar, 15-20 kéziszdtar) Valogatva
(figyelembe véve az iskolai tananyagot, a felvételi tuddsanyag mennyiségét és mindségét): az
iskoldban hasznalt nyelvkonyvek, munkafiizetek, feladatok, tanari kézikényvek, hangzé anya-
gok, a tanitott nyelvek tanitasat segité egyéb kiadvanyok: konyv, folyéirat, (CD is.)

9. Foldrajz, torténelem: Monografiak, kronologidk, atlaszok, t6rténelem és segédtudomanyai.
Tudoményos és ismeretterjesztd szinten irt tanulmanyok, Szakbibliografiak, térképek, utikény-
vek. Honismeret, helytorténet alapmiivei. Evkonyvek.

Tankonyvtar

A tartés tankdnyvek szerzeményezését, nyilvantartasat, kilesonzését, selejtezését a tankdnyv-
tari szabéalyzat tartalmazza.

Kdonyvtarhaszndlati szabdlyzat
A kdnyvtdar haszndloinak kire

A kényvtar nem nyilvanos. Tagja lehet mindenki, aki az intézmény tanuldja, dolgozdja. A be-
iratkozés €s a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg
a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszlinésekor a konyvtari tagsdg megsziinik.

A konyvtarhaszndlat modjai, ingyenes szolgdltatdsok

o Dokumentumok kélcsénzése,

Kézikdnyvek, folyoiratok, CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k helyben hasznalata,
Helyben olvasas,

Szamitogep, internet hasznalata informacidszerzésre,

Konyvtarhasznalati ordk, kényvtari szakorék,

o Tajékoztatas, irodalomgyijtés,

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok, osztilytanitok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben egy-egy tanitasi napra, tanitasi sziinetre, hétvégére kikslesdnozhetik.
A kOnyvtéarat a kényvtaros jelenlétében, ill. tudtdval lehet hasznalni, a meghatarozott nyitvatar-
tasi idében, illetve a konyvtarossal elore egyeztetett idépontban.

Az iskolai kényvtarban a konyvtdrldtogatoktol elvirt magatartis

Mivel a kényvtir munkahely, elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald helyi-
ség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne za-
varjak a konyvtar olvasoit.

A kényvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megérzése) minden kényv-
tarhaszndlo kotelessége. Amennyiben a dokumentum elveszett vagy megrongalédott, tigy az
olvasét kartéritési kotelezettség terheli.

A konyvtar informatikai eszkzeinek épségére, szabdlyos miikadtetésére mindenkinek koteles-
sége ligyelni, a kdnyvtar berendezésére, bitoraira mindenki kételes vigyazni.
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A kdlcsonzés szabdlyai

A kényvtarbdl kikdlessnzétt dokumentumokat az olvasé koteles az eldre meghatdrozott ido-
pontig hibatlanul visszaszolgaltatni. A kilcsdnzési hatdridé két hét, amely egy, indokolt esetben
két alkalommal meghosszabbithatd Bjabb két hétre.

A tanév vége eldtt minden olvasd koteles a kikolesdnzott dokumentumokat a kdnyviarban le-
adni.

Az iskolabdl eltavozo tanuldnak és dolgozonak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon arrol,
hogy nincs kdnyvtéri tartozésuk.

A szamitogép haszndlata

A szamitogép hasznalatéra a kényvtarosnal kell jelentkezni. AnyaggyUjtéshez, iskolai feladatok
elkészitéséhez hasznalhato.

Ahhoz, hogy a kényvtar dokumentumai a kényvtarhasznalok szamaéra hozzaférhetové valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasdk eligazodnak a konyvtari allo-
manyban. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tijékoztatdk a katalégusok.

A kdnyvtdari dllomdny feltardsa

Az iskolai kényvtar dlloméanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
kényvtari alloméany feltirasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztédlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitisa. Az adatokat régzit6 ka-
taléguselem tartalmazza: raktéri jelzet, bibliografiai és besorolési adatokat, ETO szakjelzeteket,
targyszavakat.

A konyvtirban alkalmazoft egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

o fdcim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

o szerzoségi kozlés

o kiadasjelzés, megjelenés helye: kiado neve, megjelenés éve,

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio, sorozateim, megjegyzések, kotés, ar.

A besoroldsi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét. Az iskolai kdnyvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik: a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév
vagy a mii cime) cim szerinti melléktétel, kdzremtiksdoi melléktétel, targyi mellékiétel.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra és a dokumentum dsszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szdm. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel
latjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja. Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a mtvek
a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvidr katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint: betlirendes leird kataldgus (a szerzd neve €s a mi cime
alapjan), targyi katalogus (ETO szakkatalogus), dokumentumtipusok szerint: kényv, elektroni-
kus dokumentum, egyéb, forméja szerint: cédula.

Tankényvedri szabdlyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvellatas rendjérdl: 2013. évi CCXXXII. torvény
a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatisardl, A tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014 EMMI rendelet.
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Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliil-
vizsgal €s frissit. A tankdnyv keresés, rendelés a Kozoktatdsi Informdacios Iroda (www .kir.hu)
Tankdnyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www tankonyv.info.hw/ webcimen térté-
nik.

Ingyenes tankdnyvelldtdsi kdtelezettség

Az ingyenes tartos tankdnyveket a tanulok a konyvtarbol kolesonzik. Az atvett tankényvek arra
az idotartamra kolcsondzhetdk, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Annak a tanévnek a
végen, amikortol az kélesonzott tankonyvet a tanuld tanrendje szerint nem haszndlja, vagy
tanév kozben iskolat valt, a tartés tankonyveket vissza kell vinnie a kényvtarba. Az iskola ré-
szére tankdnyvtdmogatéds céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartds tan-
konyv vasarlasdra kell forditani. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtér allomanyaba keriil.

A kélcsdnzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptember elsd napjan név
szerint készitett jegyzéken veszik at. A sziilé (1. évfolyam) vagy a magasabb évfolyamon (2-
8. éviolyam) a tanulé alafrasaval nem csak tankényvesomagja atvételét ismeri el, hanem a cso-
magban taldlhato tartés tankSmyvek kolesénzését is, ezért nem szitkséges a tanuléknak egyen-
ként vagy csoportosan a kényvtarbol kélesénozni. A konyvtaros minden alairt, dtvételt igazold
ivbodl kap egy példanyt. Ezen tudja nyomon kévetni a tartds tankdnyvek atvételét, hasznalatat.

A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar az iskolai kényvtar pecsétjével jelsli meg a tartos tankdnyveket.
Kartérités

A tanul6 az ingyenes tartos tankdnyvet kiteles meg6rizni és rendeltetésszeriien hasznalni a
tanév végéig. A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziildje a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
szdndékos megrongalasabdl szarmazd kart megtériti az intézménynek a tankdnyvellatas rend-
jében meghatarozottak szerint. Uj tankényv esetén a teljes arat. Nem kell megtériteni a tartds

tankdnyv rendeltetésszeri hasznélatabol szarmazo értékesdkkenést. A tankdnyvek rongaldsa-
b6l ered6 kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek beszerzésére fordithato.

Egyéb

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabdlyozza. Jelen szabalyzat az is-
kolai kiinyvtér tartostankdnyv — ellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

A tank&nyvtdr az iskola tanuléi szadmdra az dllam 4ltal ingyenesen biziositott tankényvek kitlén
gyljteménye, egy évrél évre boviild tankdnyvbazis, melyek kiilon, egyedi leltarkényvben ve-
zetve kertilnek allomanyba. Megbrzési idejitk négy év.

A tandrok altal hasznalt tankonyveket, segédkényveket a kilesonzési fiizetekben kell rogziteni.
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I1. sZAMU MELLEKLET

Adatkezelés és -tovdbbitds intézményi rendje

Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unioés jogharmonizacios kotele-
zettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol €s az infor-
macidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvényt.

1. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Jogszabalyi alapok

Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hata-
rozza meg. Jogszabélyi hattér:

2011. évi CXIL. térvény az Informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabad-
sagrol

1993. évi XLVL torvény a statisztikardl

1-1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mik&désérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végre-
hajtasarél

Az Bur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

az informAcids énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

azon személyes €s kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban &llokkal, amelyeket az iskola tanuloir6l, munkavéallaléirol az intézmény nyil-
vantart;

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése;

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;,

az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy killondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése;
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

73



HuzeLLA TIVADAR KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

II. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA
Személyi és iddbeli hatilya

A szabiélyzat személyi hatalya kiterjed az iskola minden dolgozdjara, aki az adatkezelésben és
tovabbitasban kdzrem{ikodik, betartasa az intézmény valamennyi munkavéllaléjara és tanuld-
jéra nézve kételezd érvényti.

Tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuld és a
sziil6 tajékoztatast kap.

A tanuldi adatkezelés id6tartama a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd harmadik év dec-
ember 31-ig terjedhet. Kivéve a nem selejtezhet térzskdnyv, a beirasi naplé, amelyekre vo-
natkozoan az irattéri 6rzési ido az irAnyadd. Az irattari drzési 1d6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat jogviszony létesitésekor a munkavallalé megismeri, tudomasul
veszi. Erre irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A munkavéallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését ko-
vetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal ko-
telezéen megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.
Tdargyi hatdlya kiterjed

— avédelmet igényld adatok teljes korére;

— aziskola tulajdondban all¢ infokommunikacios eszkdzokre és a nyilvantartasi rend-

szerre;

— a szamitastechnikai adatfeldolgozd folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora;

— arendszerre és a felhasznaldi programokra;

— az adathordozok tarolasdra, felhasznalasara.

I ADATVEDELMI ALAPFOGALMAK

Adathordozd: papiralapt, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikaju adat-
tarolo, adattovabbito, tivadat-atviteli eszkdz.

Adatkezelés: a személyes adatok gylijtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése, feldolgo-
zasa, felhasznalésa, tarolasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi felhasznaldsuk
megakadélyozasa.

Adatszolgaltatas: egy vagy t6bb személyre vonatkozo, nyilvantartott adatokrél harmadik
személy részére adathordozon t6rténé informacid nydjtisa.

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérél valé, nyom nélkiili, helyreallithatatlan
eltdvolitasa.

Adatrigzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora valé felvitele.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak megaka-
dalyozasa.

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részieges vagy teljes korli megtekintése az
adathordozén, a személyligy hivatali helyiségében.

Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozo személyes adat (més nem tarthatd nyil-
van).
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Misolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozdn és terjedelemben torténé meg-
sokszorozasa, vagy kivonata.

Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhat6 informéacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjén.

Uzemeltetés: az adathordozo eszkozok, programok mitkédtetése.
IV. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK
Altalinos szabdlyok

Minden kozalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informacidhoz jut,
felelds:

- az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért;
- a tudomadsdra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért;
- az adatok illetéktelen személy tudomaséra, birtokaba ne keriiljenek.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggl adatok kezeléséért az intézményben felel6sség-
gel tartozik:

- az intézmény vezetdie;

- a személyzeti feladatot ellatd vezetd, ligyintéz0, iratkezeld;
- az érintett kézalkalmazott felettese;

- a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az iskola igazgatdja iranyito tevékenységével sszefliggésben felelds:

- az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért;
- a szabalyzatban foglalt ellendrzések mikodtetéséért;
- a jogszabalyok és helyi kivetelmények kozzétételéért;

Az intézmény vezetdje jogosult:

- betekinteni a teljes személyi nyilvantartasba, és az Gsszes iratanyagba,

- a személytigyi munkavégzes ellenbrzésére.

- irasos kérésre kizarélagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabol adatokat szolgal-
tatni.

A személyzeti feladatot ellato vezetd feleldsségi kdrén beliil kiteles intézkedni, hogy a kozal-
kalmazottak személyi adatait:

- a megfeleld iratokra, adathordozdra 8 munkanapon beliil ravezessek;

- a dolgozd altal igazoltan szolgéltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil

rogzitsék;

- a munkaltatéi dontés alapjan az adatkezelés haladéktalanul megtorténjen.
A vezetd felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a kozalkalmazott €rtékelésébe be-
vont harmadik személy kizarolag csak a jogszer( és targyilagos értékeléshez sziikséges adato-
kat ismerhesse meg.

V. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatdo munkavéllalol felelések a
tudomasukra jutott adatok védelméért.
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A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott sze-
mélyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjék. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moédon torténd) tovabbitdsa szigorian ti-
los.

A pedagégust €s az oktatdé munkat kézvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciét illetéen.

A titoktartas kotelezettsége alol a tanuld és a sziild masokkal térténd kiszlés tekintetében frés-
beli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagogus titoktartési kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziildt az
adott konkrét informadcid atadasa nélkiil tijékoztatja.

A sziilének joga van megismerni gyermeke fejlédésével, tanulméanyi eléremenetével, maga-
tartasaval €s szorgalmaval 6sszefliggd informacidkat.

Nem mindsiil szabdlyszegésnek a neveldtestiileti értekezleten a nevel8testiilet tagjai kozotti, a
gyermek érdekében folytatott megbeszélés. Nem tartozik a bizalmas informécidk korébe a ha-
zirendet megsértd magatartas okainak felderitése.

A titoktartasi kitelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevelStestiilet {ilésén. A
titoktartasi kotelezettség nem éviil el; a foglalkoztatési jogviszony valtozasa, megsziinése utan
is hatarid6 nélkil fennmarad.

VI. AZ ISKOLABAN KEZELT ADATOK NYILVANTARTASI MODJA
- papir alapi nyilvantartas
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
- intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag
- Kréta/E-naplé
VII. AZ ISKOLABAN KEZELT ADATOK KORE
Az iskolaban csak jogszabalyok eldirta személyes és kiilénleges adatok kezelhetdk.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez al6l az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgéltatas 6n-
kéntes/anonim.

A tanuléi €s dolgozoi nyilvantartast az iskolatitkar vezeti.

A szamitdgéppel vezetett tanuldi, dolgozéi nyilvantartds folyamatos, pontos és teljes vezeté-
séért az iskolatitkar felels.

Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

A tanulo és sziiléje a tanul6 adataiban bekdvetkezo valtozasrol koteles tajékoztatni az osztaly-
fonskot, aki 8 napon beliil intézkedik az adatok mddositasarol.

A tanulok személyes adatainak kezelése az alabbiak okbdl térténhet:
- pedagogiai célbdl;
- pedagodgiai célu rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol;
- gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa céljabol;
- iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol;
- szabalysértési eljarassal dsszefiiggten;
- biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitisanak céljabdl,
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Az alkalmazottak szemelyes adatainak kezelése

- a foglalkoztatassal Gsszefiiggoen;

- juttatasok, kedvezmények biztositadsaval dsszefliggben;

- kitelezettségek megéllapitasdval és teljesitésével;

- dllampolgari jogok és kitelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol;

- nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben €s célhoz kotitten.

VIII. AZ ADATKEZELESI JOGKOR GYAKORLASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az igazgato felelés. Adatkezelési jogkorének gyakor-
lasaval az iskola egyes dolgozdit bizza meg az alabbiak szerint:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, kezelhetik, nyilvantarthatjak:

- ipazgatdhelyettes;
- iskolatitkar;

- tigyviteli dolgozo;
- lizemorvos.

A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- igazgatdhelyettes;

- iskolatitkar;

- osztalyfonok;

- egyéb foglalkozast tarté neveldk;

- gyermek-, &s ifjusdgvédelmi felelds;

- iskolaorvos;

- véddnd;

- iskola pszicholdgus

- gyogypedagdgus, fejlesztopedagdgus, iskolapszichologus.

Az adatokat tovébbithatja:

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntartonak, a kifizeto-
helynek, birdsdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkorményzatnak, dllamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzet-
biztonsagi szolgalatnak.

Adattovabbitésra az igazgatd és - a meghatalmazas keretei kozott — az 4ltala megbizott vezetd,
alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kap-
csolatosan:

- intézmeényvezetod helyettes;
- iskolatitkar.

A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

- az intézményvezetd

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo ada-
tokat a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek tovabbithatja:

- az igazgato;
- igazgatdhelyettes;
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- iskolatitkar;

- osztalyfondk;

- gyogypedagogus, fejlesztopedagogus;
- gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s;

- Egyiittnevelési munkak&zisség vezetd.

A magatartas, szorgalom és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon, a nevel6testiileten beliil, illetve a sziildnek, képességvizsgalé bizottsagnak; iskola-
valtas esetén az 1j iskolanak, ellendrzés esetén a szakmai ellenérzés végztjének tovabbithatja:

- az igazgatd,

- igazgato helyettes;
- osztalyfénok;

- iskolatitkar.

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiallita-
sahoz szilikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

- az iskolatitkar.
A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoka intéz-
ménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépfoki intézményhez adatot tovabbit-
hat:

- intézményvezeto,

- intézményvezet6 helyettes;
- osztalyfondk;

- iskolatitkar.

Az egészségligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd szolgaltatoknak a tanul6 egészségiigyi
allapotanak megallapitisa céljabol adatot tovabbithat:

- intézményvezetd;
- intézményvezetd helyettes;
- iskolatitkar.

A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

- az ntézményvezetd;

- intézményvezetd helyettes;

- osztalyfénok;

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelss;
- iskolatitkar.

A Kbzoktatas Informacios Rendszerébe (KIR) t6rténd adatszolgaltatas:
- az intézményvezetd;
- intézményvezetd helyettes;

IX. AZ ADATOK NYILVANTARTASA
A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kézoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly 4ltal
meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sztiletési helyét és idejét,
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d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, j) diakiga-
zolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya sziinetelé-
sének kezdetét €s befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyit megalapozd koznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
r) éviolyamat.
Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos tovabbi adatokat
a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) 4llandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime €s telefonszama,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogeime €s a tartézkodésra jogositd okirat
megnevezése, szama,
d) sziil6 neve, allando lakédsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értckelése és mindsitése, vizsgaada-
tok, - a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcesolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulé rendellenességére vonat-
kozo adatok,
- hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuléi balesetekre vonatkozé adatok,
g) a tanulé személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanul6 fényképét a digitalis napléban,
i) tobbi adatot az érintett hozzéjarulasaval.

A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatoja,

o az igazgatOhelyettesek,
az osztalyfonok,
az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilontsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egy€b informatikai eszkdz Utjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovab-
bitéjanak kiiltn védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a ha-
l6zatrol valé torles, stb.) kell tennie.
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A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi ada-
tainak dsszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A sze-
mélyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

- Gsszesttett tanuldi nyilvantartas,

- térzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napld,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva nyilvantartasokban kell érizni:

- gsszesitett tanuldi nyilvantartas;
- torzskonyv;

- gylriskonyv,

- beirdsi napléd

- bizonyitvany;

-KRETA e- napl¢;

- didkigazolvanyok nyilvantartasa;
- mérési azonositok nyilvantartasa.

Az dsszesttett tanuloi nyilvdantartds

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tdrolasa a szitkséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellétdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztélya,

- a tanuld azonositd szdma, didkigazolvanyinak szama,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- 4lland6 lakeime, tartozkoddsi helye, telefonszama,

- a tanuld altaldnos iskolajanak megnevezése.

A munkavallalok nyilvantartott és kezelf adatai

Az intézmény kezeli a K&zoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaldi adatokat

a) nevét, anyja neveét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzetiségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a dip-
loma, oklevél szamat, a végzetiséget, szakképzettséget, a pedagdgus-szakvizsga,

¢) munkakdre megnevezesét,

) a munkaltaté nevét, cimét, OM azonositojat,

g) munkavégzeésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

1) vezetdi megbizas,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) éraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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Kezeli a munkavéllalassal €s alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
b) allampolgarsag,

c) TAJ széma, addazonosito jele,

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama,

¢) allandé lakeime és tartézkodasi helye, telefonszama,

Munkaviszonyra, munkavdllaldi jogviszonyra vonatkozo adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, munkéban t61t6tt id6, mun-
kaviszonyba beszadmithat6 id6, besoroldssal kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megne-
vezése, a megszlinés maodja és idépontja, a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a va-
rakozési id6é csékkentésével kapesolatos adatok, idegennyelv-ismerete, a munkavallalo jelen-
legi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma, a munkavallaldo mindsitésének iddpont-ja €s
tartalma, a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kel-te, az
alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas el-
ismerdések, cimek, munkakér, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavég-
zésre iranyul6d tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés
ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozés és annak jogo-
sultja, szabadsag, kiadott szabadsag, alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval szemben
fennallo tartozasai, azok jogcimei, a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

Az munkavdallalok személyi iratainalk vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kiveten keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot, megal-
lapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

-~ amunkavallal6 személyi anyaga,

— amunkavallalé tajékoztatédsarol szolo irat.

— amunkavéallaldi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok),

— amunkavallald bankszdmlajanak szama

— amunkavallald sajat kérelmére kidllftott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallal$ irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak frasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatésig dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

— azintézmény vezetdje és helyettesei,

— az intézmény gazdasigi vezetdje és — munkakori lefrasuk alapjan — beosztottai,

— az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

— a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.), Id. a Munka
térvénykonyve 46.§ (1) szakaszat,
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— sajat kérésére az érintett munkavallalo.
A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény igazgatdja
— az intézmény gazdasdgvezetbje
— az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilnisen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb infor-
matikai eszkdz Uitjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelOnek €s az adat tovabbitojdnak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tiroldsa

A munkavillaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalom-
mal papir alapon késziil, majd a tovibbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetd. A szami-
togéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal valo [étesitésekor,
—~ amunkaviszony megszinésekor,
— ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezd valtozdsokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil intézkedik az adatok dtvezetésérdl. A szemé-
lyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai és
az munkavallalok munkakoéri lefrasa alapjan az anyag karbantartisat az iskolatitkar végzi.

X. ADATBIZTONSAG ES A BETEKINTES RENDJE

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozatal
vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel§ és az adatfeldolgozo kételesége:

- gondoskodni az adatok biztonsdgarol,
- a biztonsagi intézkedéseket megtenni,
- betartani az eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kdvetelményeknek:

- felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes,

- pontosak, teljesek, és ha szilkséges, iddszertiek,

- tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani.

XI. BIZTONSAGI SZABALYOK
A fizikai biztonsdg rendje

A fizikai biztonsag szabalyozésakor kiilondsen fontosak:
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- az adathordoz6 eszk6zok helyiségeit a biztonsagi eléirdsoknak megfelelden kell kialaki-
tani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tliz vagy a természeti csapas el-
len,

- személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,

- a szamitastechnikai eszkdzdk hozzaférési jelszavat szolgalati titokként kell kezelni,
- biztositani kell, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi dokumentéciojat csak fel-
hatalmazott személyek érjék el.

Jelszo haszndlata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférést adatkezel6nként kiilonbdzo azonosito jel-
szavakkal Iehet lehetévé tenni.

A jelszot Ggy kell kialakitani, hogy sajat jelszavét az adatkezelon kiviil csak a vezetdje ismer-
hesse meg.

A személyiigyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat és egyénenkénti azonosito jelszavaikat
egylitt kell nyilvantartani €s tarolni.

Az azonosité jelszavakrdl késziilt dokumentaciét gy kell tarolni, hogy ahhoz csak az igaz-
gato férjen hozza.

XII. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK, TANULOK
ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

Az érintettek tdjékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

- Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt k6zolni kell, hogy az adatszol-
galtatas onkéntes vagy kotelez6.

- Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatai-
nak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat.

- Kérésre az igazgat6 irasos tijékoztatist ad az intézmény altal kezelt adatokrol, az adatkeze-
1és céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl €s az adatkezeléssel Gssze-
fiiggd tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat.

XIIL AZ ERINTETT SZEMELYES TILTAKOZASI JOGA, HOZZAJARULO
NYILATKOZAT

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld kiteles az adatkezelést, tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast megsziintetni, az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kdzlésétdl sza-
mitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birdsaghoz fordulhat.

16 éves kor alatti tanulordl az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép, vided, hanganyag
csak szlil6i beleegyezéssel torténhet.

Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
Az adatkezelés dltalinos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,
¢ elektronikus adat,
o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

83



HuzELLA TIVADAR KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is ve-
zethetok.

Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése
Az adatkezelési szabélyzatot a nevelGtestiilet 2020. augusztus 24-i értekezletén elfogadta.
A sziiloi kozdsség és a diakdnkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Jelen adatkezelési szabélyzatot a fenntart6 hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékleteként. Jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és hatarozatlan
iddre szol.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan az
SZMSZ mellékleteként. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett forma-
ban az osztalyfonokaok tajékoztatjak, rendkiviili esetekben az igazgatd ad felvildgositast.

A szabdlyzat feliilvizsgalataért, a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodd modositdsaért az igazgatd
a felel6s.

Az adatkezelési szabélyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

God, 2020. augusztus 28.
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1. SZAMTU MELLEKLET

Iratkezelési szabdlyzat

I Fejezet

Altaldnos rendelkezések

Az intézmény iratkezelési szabalyzata

1. akoziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény 10. §-dnak (1) bekezdése,

2. a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

3. anevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl szolé 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete,

4. ésa20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatilya

Az iratkezelési szabélyzat hatilya kiterjed az intézményben keletkez8, az oda érkez6, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi elektronikus vagy papiralapu iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsidgos médjat, rendszerezését, nyil-
vantartasét, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szaba-
lyozza.

Az iratkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak melléklete,
meghatarozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gssze-
fiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskordket, tovabba kijel6li az iratkezelés

felligyeletét ellato személyt.
Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, mliksdési ¢s iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos Gsszhangjdért, az iratok szakszerli és biztonsagos megor-
zésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény ve-
zetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését az igazgato gy szervezi, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat

a) azonosithato, fellelési helye, utja kivethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszer(l kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels fel-
tételek biztositva legyenek;

¢) a beérkezett iratok megvéltoztathatatlanséga biztositva legyen;
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/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodisa
megeldzhetd, a maradandé értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(t mikddésé-
hez megfeleleljen.

Az intézményvezetd gondoskodik

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak ellendrzéséré], intézkedik a szabalytalansa-
gok megsziintetésérdl, szlikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b} az iratkezelést végzo6, vagy azért felelds személyek informalasardl, szakmai képzésérol
¢s tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatdprogram, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok betartasardl;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikddésérdl;

f) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint$ feladatokrol.

Azintézmeény vezetdje, illetdleg tevékenységi kdrében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd,
ligyintézd, ligykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biz-
tonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az {izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasa-
hoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanosségra hozatal, t6rlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az igazgat6 koteles az tizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozaisara,
amely alapjan a feladatok, hatask&rk pontosan meghatirozasra keriilnek és végrehajthatdk.

Az iratkezelésben részt vevé munkatarsak feladatai

1. Kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott munkaeszkéz allapotardl a télik elvarhatd mo-
don meggy6zodni, azt rendeltetésének megfelelden és az utasitasok szerint hasznalni;

2. a munkéjuk elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés
soran alkalmazni;

3. arésziikre eldirt képzéseken részt venni;

4. a problémat, veszélyt jelentd rendellenességet, izemzavart téliik elvirhatéan megsziin-
tetni, vagy erre intézkedést kérni a felettesiiktol;

5. minden iratkezelési problémat azonnal jelenteni kell felettesiiknek.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének ditalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése
Az intézmeény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos tigyre - egy adott tdrgyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell

kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek cgyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) min&siilnek.
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Az ligyiratokat, valamint az irattiri anyagba tartozo egyéb més iratokat az irattdri tervben
meghatéarozott irattari tételekbe, a tirgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe soroljuk.

Iratfajta alapjan kialakitott irattari egységek:

BTM nehézséges tanuldk szakértdi véleménye,

SNI tanuldk szakértdi véleménye,

Hatranyos é€s halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk hatérozatai,
Hatarozatok: jogviszony sziineteltetés; mentesités, gondozas szakértdi vélemény alap-
jan; egyéni munkarend, az ezeket kezdeményez6 sziil6i/gondviseldi kérelmek.
Hatérozat heti 2 tandra felmentésr$l a mindennapos testnevelés alol,

SNI tanulék gondozasanak, ellatdsanak egyéni lapjai,

Megbizdsi szerzddések, teljesitésigazolasok,

Tdlmunka, eseti helyettesités nyilvantartasa,

Dolgozoéi szabadsag nyilvantartasa,

Tovébbtanulas, tovabbképzes,

Tanuloi, dolgozéi balesetek jegyzdkdnyvei,

Kozépiskolak visszajelzései, tanulok kovetése,

Kompetenciaméresek,

DIFER mérések,

Eszkoéznyilvantartas,

Leltar,

Vallalkozdi arajanlatok, szerzédések, teljesitésigazolasok,
Pedagdgusmindsités, tanfeliigyelet,

Belst dnértékelés,

Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok,

Statisztikak,

Terembérleti szerz6dések, teljesitési igazolasok.

Panaszok, panaszok kivizsgdlasa,

Dolgozok személyi anyagai; jogviszony létesités, mddositas, megsziintetés, értesité-
sek,

Levelezés,

A tanulo és sziilé/gondviseld intézmény altal kezelhetd adatai,

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az intézmény a kimend és bejovo iratotokat a Poszeidon iktatdrendszerben, a rendszer altal
generalt iktatdszammal tartja nyilvan.

Az iktatés, az irat ataddsa atvétele olyan médon torténik, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdséval és az irat-
forgalom dokumentalasaval biztositott, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szerve-
zeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd.
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II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére, fogadasara jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;
c) az iskolatitkar, tigyviteli dolgozo;

d) postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A killdeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjén a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;

b) Elektronikus irat érkezésekor a fogadasra és iigyintézésre vald jogosultsagot. Az
elektronikus levelet a cimzettnek vagy az tigyintézésre jogosult vagy kijeldlt személy-
nek tovabbitja.

¢) b)akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év§ azonositasi jel megegyezdségét;

d) c)az iratot tartalmazé zart borfték vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabélyban vagy az intézmény szabalyzatdban
el6irt biztonsdgi kovetelmények szerinti tovabbitasrdl vagy a feladatok elvégzésérdl.

Az atvevé a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd alairdsaval és az
atvétel datuméanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és , stirgds” jelzést kiil-
demények atvételi idejét 6ra, perc pontossdggal megjeldli. Amennyiben iktatisra nem jogo-
sult személy veszi 4t az iratot, kételes haladéktalanul, de legkésGbb az érkezést kdvetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az iktatast végzs iskolatitkdrnak iktatasra atadni.

Az atvevd sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeloli, jegyzokonyvezi, ellenérzi a killdemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiti.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, . siirgds” jelzési) kiilldeményt azonnal tovébbitja a
cimzetthez, illetéleg azt a szignilasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovdbbitja a cimzett-
hez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapit-
haté meg, a kiildeményt irattdrazza.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt - a minésitett iratok kivételével

a) a cimzett,

b) az iskolatitkar vagy tigyviteli dolgozo,

¢) a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz61nak,
b) amelyek esetében az intézményvezetd elrendeli,
c¢) amelyek névre szdloak és megallapithatdan maganjellegliek.
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A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratke-
zelési szabélyzat szerinti iktatasardl.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a ditum meg-
jelolésével, dokumentéltan régziti, majd gondoskodik a kiildemény cimzetthez valo eljutta-
tasarol.

A killdemény felbontasakor ellendrizi a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziti, és errdl tajékoztatja a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Ssszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés for-
méjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget s egyéb értéket - elis-
mervény ellenében - az intézményvezetbnek atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtisanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Papir-
alapu irat esetében a benyijtas id6pontjdnak megallapitisa a borfték csatoldsaval biztosit-
hat6. Amennyiben a bek{ildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az
ezek igazolaséara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szami-
togépes adathordozon 1€v6 irat(ok) targyat, a fajl nevét, tipusat, rendelkezik-e elekironikus
alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiinte-
tett azonositdk valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél tértén6 kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozésarol, feldolgo-
zAasarodl, tarolasarol jelen szabdlyzat rendelkezik.

Iratkezelés, iktatas

Az intézmény iratkezel6 szoftvere a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer. Az ik-
tatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatdst, majd az iratkezelést minden esetben gy kell végezni, hogy az informaciokat az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

Az iratok iktatdsaval biztositjuk, hogy az ligyintézes folyamata kovethet6 és ellendrizheto le-
gyen.
Az iktatast iskolatitkar végzi.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkez6é munkanapon érkeztetd bélyegzovel
érkeztetni kell.

Az iktatas tartalmazza a kiilldemény

a) iktatdszamat;

b) irat targyat;

¢) iktatészamat (iktatoszammal ellatott érkezett irat);
d) mellékletek szamat;

e) beérkezésének, elkiildésének datumat, modjat;

f) kiildé megnevezését, azonosito adatait;

g) ligyintézd megnevezését;

h) iratbontd személyét, a bontas idejét;
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Az intézmény iktatészam-formatumat a program generalja.

A tartalmilag &sszetartozo iratokat 6ssze kell kapesolni az elektronikus iratkezel rendszerben,
fizikai tarolasuk is azonos helyen torténik. Az ilyen iratokat az els§ iktatészadmon kell nyilvan-
tartani alszamokkal a teljes ligyintézés folyaman.

Az azonos tipusu iratokat az elsd irat keletkezésekor kapott f6szdmon és iratonként névekvé
alszamon kell iktatni az iratfajta alapjan megéllapitott irattiri egységeknek megfelden.

Az iktatdszadm felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gylijtészam haszna-
lata esetén: Foszam/alszém/év. Gytijtészam alkalmazésakor az alszamokr6l Gn. gy(jtbivet kell
vezetni.)

Az alabbi killdeménytipusokat nem kell iktatni:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) kozlonydket, sajtétermékeket;

f)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

g) anyilvanvaléan maganjellegii iratokat.

Az iktatoprogrambol az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan ki kell nyomtatni
az iktatott anyagokat, majd le kell zarni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok maodositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tandrokra vonatkozd bejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi statisztika,

- az elektronikusan készitett tantargyfelosztas és orarend,

- hivatalos levelek - palyazati anyagok (emennyiben ezt a palyazatbekiildé feliilet lehetéveé
teszi),

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alafrasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irasbeli tArolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén
e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés joga az informatikai rend-
szerben korlatozott, ahhoz kizérélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar,
a gazdasagi ligyintéz0 és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.
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Az elektronikus iiton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kételes papir-
alap(l formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal és alkalommal -
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell latni az igazgatd eredeti alairaséval és az intézmény bélyegz6jével;
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast "elektronikus
nyomtatvany”;
- a kiallitas datumat;
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kdvetelmények
megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.
Az iratkezelés szervezeti rendje: az iskola email cimére érkezé killdeményeket az iskolatitkar
nyitja meg.
A kinyomtatott elektronikus iratok kezelésére az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott al-
talanos rendelkezések az irdnyadok.

Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggs tevékenységekre vonatkozo feladat- s hatasko-
rok:

ligykezeld az iskolatitkar,
az iratkezelés felligyeletét ellatd személy pedig igazgatd.

Az intézmény dolgozdi a szervezeti és milik6dési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan
az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsénézhetnek iratokat.

Egyéb, az intézmény iratkezelésével kapcsolatos rendelkezést az SZMSZ mellékletét képezo
Adatkezelési €s- tovabbitasi intézményi rend tartalmazza.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetGjének (vagy helyetteseinek) at-
adni, aki kijelsli az igyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat szignéldsdra jogosult
meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiillon utasitésait (feladatok, hataridd,
stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelslésével irdsban teszi meg. Az intéz-
mény vezetdie elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozds

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s miiko-
dési szabalyzatban kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiils6é szervhez vagy
személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elekt-
ronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol €s az iktatoszamrol szo6lo elektronikus téje-
koztatds, valamint az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmdnyozé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az ,,5.k.” jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja;

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett az intézmény hiva-
talos bélyegzblenyomata szerepel;

¢) vagy nyomdai sokszorositas esetén a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, és
az intézmény bélyegzblenyomata szerepel.

F s

Az intézménynél keletkezett iratokrél a kiadmanyoz6 vagy ligyintézdje hitelesitési zaradé-
kolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alafrasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expediilis

A kiadmaényozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkeze-
16nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,
¢s a mellékleteket csatolték-c. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartissal,
tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

Kiilso szervhez vagy személyhez cimzett iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési
szabélyzatban kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy frhat ala.

Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles formaban lehet tovabbftani.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az ik-
tatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

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

A kimend kiildemények kézbesitését az tigyviteli dolgozo végzi.
Irattarozas

Az irattarozas az iratkezelés szerves része, amelynek keretében az intézmény a miikddése soran
keletkezd és hozza keriil®, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari ren-
dezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattarozasi feladatok meghatarozasa, illetve a feltétel-
rendszer biztositasa, a tevékenység ellendrzése az intézményvezetd feladata.

Az elektronikus formaban rendelkezésre 4110 informaciok, adatok archivalasat az iskolatitkarok
végzik.

Az irattar a szerepét, funkciojét csak akkor tolti be, ha az iratokat rendezetten és rendszerezetten
tarolja, igy az irattdrnak alkalmasnak kell lennie:

a) az iratok attekinthet6, biztonsdgos érzésére,

b) gyors visszakeresésének biztositasara,

c) eldirdsok szerinti selejtezésére,

d) a maradandé értékd iratok atmeneti 6rzésére,

¢) az Orzési 1do lejartat kovetden levéltarba torténd beszallitasara.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, kiad-
manyozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.
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Irattirba helyezés el6tt az igyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapi irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltck-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
mésolatokat az iigyiratb6l ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellézésével meg kell sem-
misiteni. Ezt kisveten be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gylijtdbe.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikddési szabélyzatban régzitett jogosult-
saguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra kdlesénozhetnek iratokat. A kdlestnzést uto-
lagosan is ellenérizhetd mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo aldir. Az alairt igyiratp6tld lapot a kélestnzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén
kell tarolni.

A klcsonzés soran figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akadalyozni a jogosu-
latlan hozzaférést, illetve betekintést.

Selejtezés

Selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, ha az iratra az ligyvitelhez mar nincs sziikség, és az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idd lejart.

Az irattarban ethelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbél meg-
semmisités céljabadl kiemelni.

Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezheték, ezeket az irattari tervben 1évé nyilvantartés
tartalmazza.

Az irattar anyagat 3 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabal feliil kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell vdlasztani azokat a kiselejtezhets irattari tételeket (iratokat), amelyeknek
az 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az elektronikus iratkezeld rendszer tAmogatja a selejtezésre vonatkozo informaciok elokere-
sését, ezért ennek haszndlata a nyomon kdvetés és a visszakereshetség miatt is kotelezo.

A selejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés irdnyitdsa, ellenérzése, valamint a selejte-
zési jegyzOkdnyv jovahagyasa.
A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felelosok-

nek kell ellatniuk, akik az iratok tgyviteli, esetleges torténeti jelentGségével tisztaban vannak.
A selejtezési bizottsag tagjait irasban az intézményvezetd jeldli ki.
Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelslt legalabb 3 tagu selejtezési bizott-
sag javaslata alapjn lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 61zési id6 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, az intézmény korbélyegzdiének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyztkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példany-
ban az illetékes levéltarhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyezése végett.
A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a kiselejtezett iratok jegyzéke.
A kiselejtezett iratok jegyzéke tartalmazza:

a) a jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét;

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét;

¢) az iratok irattari tételszamat;

d) a selejtezésre keriilo iratok targyat;

e) a selejtezés ala vont iratok évszamat;
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f) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;
g) a kiselejtezett iratok mennyiségét (taroldeszkdzok szamat, iratfolyométert);
h) selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzO6kdnyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevéte-
l1ével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szaméra dtadando ligyiratokat az atado koltségére, az irattari terv szerint, atadds-
atvétell jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell tadni.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatar-
tott iratokrdl készitett jegyzeket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t
kell adni.

1V, Fejezet
Hozzdferés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcesolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadélyozasit mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottaj csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoritk ellatasahoz sziiksé-
glik van, vagy amelyre az intézményvezeté felhatalmazast ad.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhaték:

a) ,Sajat kezi felbontasral™,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

c¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet!”,

e) ,Elolvasés utan visszakiildend6!”,

) »Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
g/ valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatdl fiiggd egyéb szilkséges utasités.

Az elézbekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok
megismeréset.
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V. Fejezet
Zaro rendelkezések

Az iratkezelési szabdlyzat 2020. januar 1-jén lép hatélyba.

Ezen iratkezelési szabélyzat hatédlyba 1épésével egyidejiileg a kordbbi iratkezelési szabalyza-
tok hatalyukat vesztik.

Kelt: 2019. december 19.

Melléklet:

Irattari terv
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1. melléklet a 20/2012. (VIII 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

s I S A

0.

11

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

13 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

4. Felvétel, atvétel

15 Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

106. Naplok

17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése

18 Pedagdgiai szakszolgalat

19. Sziil61 munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miiksdése

20. Szaktandcsadodi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok

21 Gyakorlati képzés szervezése

22 Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfeloszts

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27 Kozosségi szolgalat teljesitésérél szold dokumentum

Gazdasagi tigyek

a7. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, 4lloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejte-
A

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bi-
zonylatok

31 A tanmiihely lizemeltetése

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

33. Szakértoi bizottsag szakértéi vélemeénye
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IV.$ZAMU MELLEKLET

Munkakori leirds mintak

Munkakiri leiras

Tanitd/Tanar

Munkaltato:

Név: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

Székhely: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Képviseli és a munkaltatdi jogksr gyakorldja: Szaboné Forgacs Gabriella tankeriileti igazgatd
AHT azonosité: 361606

Statisztikai szam: 15835066-8412-312-13

PIR t&rzsszam: 835068

Intézmény: Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Képviseli és az atruhdzott munkaltaté jogkdr gyakorldja: Horvath Ferenc intézményvezetd

Neve: Munkavdllalo

Munkakér: tanité/tanar

Munkaidé: napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
2131 Géd, Pet6fi S. u. 48. (002)
2131 God, Petéfi S. u. 51. (001)

A munkakir célja

Als6 tagozaton a gyerekek beilleszkedésének elésegitése, kotelességtudatuk és feladattartasuk
kialakitisa, az iskolai rend szokdsrenddé érlelése, alapkészségeik fejlesztése, a fo-
vabbhaladishoz szikséges ismeretek atadasa, kompetencidk kialakitdsa. Az életkorban elvart
neveltségi szint, tarsas kapcsolatok, 6nallosag alakitasa.

Alapveto felelosségek ¢és feladatok

Munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek és a taneszkozok
szabad megvalasztisaval tervszeriien végzi: a helyi tantervhez tanmenetet, ératervet, foglalko-
zasi tervet, projekttervet készit.

A tanmeneteket, korrepetalasi, tehetséggondozasi tervek tanév eleji készftésekor figyelembe
veszi az eléz6 évi killsd és belsé mérések eredményeit.

Megismeri a szaktargyahoz rendelkezésre allé programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az
iskolai pedagogiai koncepcidjahoz és a tanuloesoport adottsagaihoz igazodva valasztja ki a leg-
megfelelobbet.

Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, gondot fordit a gyerekek
életkori sajatossdgainak megfeleld oraszervezésre, foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara. Korszer( tanulasszervezési modszereket, eljarasokat alkalmaz. [asz-
nalja a digitalis eszk6z6k nytjtotta lehetdségeket.
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Tanorali munkéjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempo6jdnak megfelelen differencidltan
szervezi. A lemarad6 tanuldkat felzarkoztatja, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhala-
dasukat. Sziikség esetén szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a tehetsé-
ges tanulok foglalkoztatasara, segiti tehetséglik kibontakozasat.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a sziinetekben, iskolaotthon ideje alatt egészséges koriil-
meények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t t6ltsenek szabad levegbn
valé mozgassal.

Az iskolaotthon foglalkozasainak idejében szabadidds foglalkozasokat szervez a tanuldk élet-
koranak, igényeinek megfelelden.

A tanitési 6rakon és tanérdkon kiviili foglalkozason kiilonos gondot fordit a tanulok kdzdsséggé
valasanak, egyiittmUkodesi készségének, egymas elfogadasanak, énalldsdganak és 6ntevékeny-
ségenek kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatédban gyakoroltatja a kul-
turalt emberi viselkedés szabalyait. Epiti és timogatja a tanulék kozosségét.

Munkdjat a helyi pedagégiai program, a hdzirend, a szervezeti és mlikddési szabalyzat, az éves
munkaterv, a munkakozdsségek dontései és a tantestiilleti hatarozatok alapjan végei.

Tanitasi ordira €s tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét a helyi tantervben megfogalmazot-
tak szerint, tigyelve az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensilyara. Ertékeléskor a szakértéi
Jjavaslatok szerint jar el; fejlesztd értékelést alkalmaz.

Irasbeli szdmonkéréskor a nem értékelési céllal iratott diagnosztikus és formativ méréseket al-
kalmazza.

Az irasbeli hazi feladatokat ellentrzi, javitja, értékeli, esetenként, az 6nellendrzés kialakitas
érdekében a tanuldkkal javittatja.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a rdszoruld, lemorzsolodassal veszélyezietett gyerckek sza-
mara felzarkéztatd foglalkozasokat szervez.

Tanitott tantargyaiban kimagaslo teljesitményt, tehetséget, kreativitast mutatd tanulékat az is-
kola Jehet6ségeinek kihaszndldsdval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (pl.: helyi
szakkdr, tanulményi versenyre vald felkészités, kizponti tehetséggondozé szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkézoket. Gon-
doskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megbrzésérdl, a szertar
rendjérdl, részt vallal a szemléltetd eszkozok fejlesztésében.

Orakozi, déluténi, hajnali, sziineti iigyeletet, étkezési tigyeletet, felligyeletet 14t el; a helyettesi-
tési rend szerint eseti helyettesitést végez; iskolai programokon feliigyel, tanuldkat szabadidés
programokat, versenyeket, kirandulast szervez, levezet, kisér; osztilyozd vizsgan, szintvizsgin
vizsgaztat.

Elvégzi adminisztraciés munkdit: vezeti a KRETA naplé haladasi és osztalyozasi részét, a
térzsnaplét, a szigord szdmadédsi nyomtatvanyokat. Ezek nyilvantartisaban koézremikéadik.
Megirja a javito- és az osztdlyozovizsga jegyzOkonyveit; pedagdgial véleményt a tanuldkrdl;
szakértd vizsgalatra javaslatot.

A tananyagot s a szobeli szamonkérés alkalmaval adott érdemjegyet az orat kévetd 6t munka-
napon beliil, az irasbeli szamonkérésre adott érdemjel0 munkanapon beliil beirja a digitalis
napldoba.
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Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorain, téjékoztatja a sziilbket tantargya kéve-
telményeirél, a tanulok eldmenetelérdl, a gyermek fejlddésében, tanulmanyaiban felmertilt
problémakrol; a rendelkezésére all6 dokumentumokat a sziilének megmutatja.

Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, osztalyozo értekezleten, véleményével
a k6zos dontésekhez hozzajarul.

Aktivan részt vesz a munkakszdsségek, munkacsoportok foglalkozasain, értekezletein, prog-
ramjain; megosztja kollégaival tovabbképzésben vagy Snképzésben szerzett ismereteit; tervezi,
év végén értékeli a munkakdzdsség, munkacsoport éves munkajat; egyezteti velilk a szaktargyi
értékelés, minimumkdvetelmények iskolai dokumentumokat is érint6 valtozasat. Részt vesz a
helyi tanterv, az iskolai dokumentumok irasaban; versenyfeladatok, tesztek, felmérok kidolgo-
zasaban, javitasaban, értékelésében; a munkakdzosség-vezetd felkérésére tovabbképzesi céllal
elbadast, bemutatd foglalkozast tart.

Minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen, megemlékezésen részt vesz, azok eldkészi-
tésében, megtartdsaban kdzremiikdik. A tanulékat ezekre felkésziti.

Szakmai és pedagogiai tudasat gyarapitja, a szakmdodszertan valtozasat figyelemmel kiséri. To-
vabbképzésben vesz részt.

Meghatarozza a tantargyahoz sziikséges tanszereket, taneszkdzoket, tanulmanyi segédleteket,
tankényveket, ezekrdl a sziiloket tajékoztatja.

Kotelessége a tanulok személyiségének a nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai kon-
cepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkeze-
tes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodesét, ennek elémozditasa érdekében
egylittmiksdik az osztalyfonskskkel, a vele egy osztalyban tanit6 kollégakkal, a gyermekvé-
delmi feleldssel, a szakszolgalat munkatarsaival, a sziillokkel.

Munk4janak kezdete el6tt 10 perccel megjelenik feladatellatdsa helyén. Akadalyoztatasa esetén
a lehett legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkzok
ataddsaval — amennyiben erre van méd — eldsegiti a szakszerl helyettesitést.

Tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart, az 6vo véd6 elbirasokat, a rendkiviili esemény bekdvet-
keztetkor sziikséges teendbket ismerteti, amennyiben tanitott tantargya sajatossaga ezt indo-
kolja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a t{iz- és balesetvédelmi szabilyok betartdsat, a gyermekek
egészségét veszélyeztetd kockazatokat, rendkiviili esemény jeleit. Ha rendellenességet tapasz-
tal, intézkedik és értesiti az igazgatot.

Kiilonleges feleldssége

Anyagi felel6sséggel tartozik szaktantermében elhelyezett felszerelési targyak, eszkdzok, be-
rendezések épségéért mennyiségi és mindségi megdrzéséért; a személyes hasznalatra 4tvett esz-
kozokért (magnd, szamitdgeép, laptop...)

Felels a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégdival és az osztilyokkal kapcsolatos informacickat, ma-
radéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hatéaskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgaténak.
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Kapcesolatok

Kapcsolatot tart az Egyiittnevelési munkakézosséggel, szakmunkakézésségével, munkacso-
portjaval, az alsé/fels6 tagozat Pedagdgiai munkakdzosségevel.

God, 2024.

munkaltato
Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve kétele-
zOnek ismerem el.

1 példanyt atvettem.

Gaod, 2024.
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Munkakori leiras

Osztalyfonik

Munkaltato:

Név: Dunakeszi Tankertileti Kézpont

Székhely: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Képviseli és a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: Szabéné Forgacs Gabriella tankeriileti igazgaté
AMT azonosité: 361606

Statisztikai szam: 15835066-8412-312-13

PIR t&rzsszam: 835068

Intézmény: Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Képviseli és az atruhdzott munkaltato jogkdr gyakorléja: Horvath Ferenc intézményvezetd

Munkavallalo:

Neve:

Munkakér: tanito/tanar

Munkaidé: napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii Altalédnos Iskola
2131 Ga&d, Petofi S. u. 48. (002)
2131 Gad, Pet6fi S. u. 51. (001)

A munkakéor célja

Egy osztalyt és annak tanul6it érd iskolai fejleszt6 hatdsok koordindlasa; a tanuldk személyisé-
geének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése. Az osztaly kdzosséggé alakitsa, a ktzosseg
életének szervezése.

Legfontosabb kitelességek és feladatok

Az osztalyfénék feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldalti megismerése, differen-
cialt fejlesztése; kizdsségi tevékenységiik iranyitasa; onallésaguk, ontevékenységiik és dnkor-
manyzo képességiik fejlesztése; érdekeik képviselete, tanulményaik tamogatasa.

Nevelémunkajat tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az osztalyfdnoki
orak tématerve.

Munkajat a helyi tanterv, a munkakozdsség dontései, az iskola alapdokumentumai, a neveld-
testiileti hatarozatok szerint tervezi, folytatja.

Személyiség- és kizosségfejleszté munkdja érdekében

Térekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocidlis kdriilményeinek; a sziilok iskolaval
szembeni elvardsainak megismerésére,

Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzbit; tanitvanyai iskolai kapcsolatrendszerét; az
osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

Megismeri és alakitja a tanuldcsoport neveltségi szintjét, tamogatja tanulmanyi munkajat. Az
osztalyban tanité pedagdgusokkal megosztja tapasztalatait.

Torekszik arra, hogy osztalya tanul6i elérjék a képességiiknek megfelelé szintet a tanuldsban.
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Tanacsokkal segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kézosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden
tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatérozott érakeretben osztalyfonoki érét tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodé szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.

Osztalyaval egyeztetve tervezi a kozos tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb rendez-
vények).

Felkésziti osztalyat az iskola rendezvényeire, innepségeire; szervezi a kozos szabadidés fog-
lalkozasokat.

Felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdekl6dést; az osztaly életének
demokratikus szervezésével fejleszti benniik az ehhez szitkséges képességeket.

Igyekszik kialakitani benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A gye-
rekek életkoranak megfeleld szakmai ismertetésekkel, 6nismereti gyakorlatokkal késziti fel ta-
nuloit a palyavéalasztasra.

Feleldstk megbizasaval és munkajuk ellenérzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisz-
tasaganak, berendezési tirgyainak megérzését. Gondoskodik az tigyeletes didkok kivalaszta-
sardl, felkészitésiikrol.

Az eredményes és hatékony nevelimunka érdekében:

Az intézményi és a munkakozosségi munkatervben meghatirozott szakmai és pedagdgiai fel-
adatokat elokésziti, megvalésitja.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangoldsdra, egyiittmiikédik a sziil6k-
kel.

Egytttmikdédik az osztdlydban tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

Az osztaly teljesitményének romlasat vagy pedagdgus €s osztilya ellentétet tapasztalva orét
latogat; észrevételeit az érintett pedagdgussal megbeszéli. Az osztalyozé konferencidra felké-
sziil.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tandrokat tandcskozasra
hivja 8ssze. Rendkiviili sziil6i értekezlet dsszehivasat kezdeményezi.

Evente legaldbb 3 alkalommal sziil6i értekezletet, az éves munkaterv szerint fogadodrat tart.

Az iskola pedagégiai programjaval, hazirendjével, SZMSZ-ével kapcsolatos sziiléi megkere-
sésére tajékoztatast nynijt; tdjékoztatja a sziiléket a tantestiileti hatirozatokrél, a munkak$zds-
ségek dontéseir]l. Megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, terveit.

Megszervezi az arra vallalkozd és ratermett sziilok részvételét a tanulas segitésében, a pilya-
valasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében.
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Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, szorgalmarol, alkalmazza az
iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalds formait.

A hatranyos helyzetil és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egytittmiikddik a gyermek-
védelmi feleldssel, az SNI, a BTM nehézséges tanuldk megsegitése érdekében az Egyiittneve-
lési munkakozosséggel, utazd gyogypedagogusokkal.

Adminisztrdcios és iigyviteli, gyakorlati feladatok, tevékenységek

Elvégzi az osztalyfénok adminisztrécios teend6it, felel KRETA naplé, a torzslapok, bizonyit-
vanyok, gyliriis konyv pontos vezetéséért. Aktualizalja a tanuloi adatokat.

Minden osztalyt, sziiloket érint$ téméban tajékoztat az SZMSZ-ben meghatarozott modon. Is-
merteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a sziikségleteknek megteleléen
felhivia a figyelmet annak egyes eldirdsaira. Tliz- és balesetvédelmi oktatast tart, az 6vé védo
el6irasokat, a rendkiviili esemény bekdvetkeztetkor sziikséges teenddket ismerteti.

Vezeti a tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eredményeit, felhivja az osztalyaban tanitok figyel-
mét, ha elmaradtak az érdemjegyek beirasaval.

Igazolatlan vagy mulasztds esetén felveszi a kapcesolatot a szillével, értesiti az igazgatohelyet-
test, a gyermekjoléti szolgalatot, a gyamhivatalt.

Adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez, hivatali megkeresésre
egyes tanulokrol.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Indokolt esetben félévenként legfeljebb 3 nap tavollétet engedélyez osztalya tanuldinak eldze-
tes sziiloi kérelemre.

Eszrevételeivel, javaslataival segiti az osztalyfénoki munkakozdsség munkdjat. A hozott dén-
téseket betartja.

Elvégzi a szervezési, tijékoztatasi osztilyfonski teenddket, feladatokat (kirdandulds, tanulobiz-
tosftas, tanknyvosztas, fényképezés,...)

Kiilonleges felelossége

Anyagi feleldsséggel tartozik az osztilya termében elhelyezett felszerelési targyak, eszkozok,
berendezések épségéért mennyiségi és mindségi megbrzéséért; a személyes hasznalatra atvett
eszkdzokért (magno, szamitogép, laptop...)

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégaival és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabédlyokat,

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskérét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatdnak.
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Kapcsolatok

Kapcsolatot tart osztilya sziiléi vélasztmanyaval, az Egyiittnevelési munkakszdsséggel, a
fels6/also tagozat nevelési munkakdzosségével, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel8ssel,a tanu-
16k megsegitését végzd iskolai vagy kiilsé szakemberekkel.

Gad, 2024. 06. 24.

munkaltatd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve kotele-
zOnek ismerem el.

1 példanyt atvettem.

Gad, 2024. 06. 24.

munkavallald
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Munkakori leiras

EGYUTTNEVELESI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
Munkdltato:

Név: Dunakeszi Tankeriilett Kézpont

Székhely: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Képviseli és a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Szaboné Forgédcs Gabriella tankeriileti igazpato
AHT azonosité: 361606

Statisztikai szam: 15835066-8412-312-13

PIR t&rzsszam: 835068

Intézmény: Huzella Tivadar Két Tanitdsi Nyelv{i Altaldnos Iskola

Keépviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: Horvath Ferenc intézményvezetd

Munkavallalo:

Neve:

Munkakér: tanito

Munkaidé: napi 8 ora

Munkavégzés helye: Huzella Tivadar Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola
2131 God, Petdfi S. u. 48. (002)
2131 God, Petdfi 8. u. 51. (001)

Kozvetlen felettese:
az intézmeényvezetd

A munkakézosség tagja
Az intézmény valamennyi pedagogusa, a gyogypedagogus €s az iskolapszichologus.
Altaldnos feladatai

Szakteriiletének megfelelben részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervnek,
tantargyi tanterveinek, SZMSZ-ének, Hazirendjének kidolgozdsaban, a munkakdzdsséget az
alapdokumentumok kidolgozasanak folyamataba bevonja, tagjainak feladatait meghatarozza.
Munkakdzdsségét érintd valamennyi intézményi szabalyzat elkészitésében, mddositdsaban te-
veékenyen vesz részt.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és a munkak&zsség tervezett feladatai alapjan
a munkakozdsség éves munkatervét,

Részt vesz az intézményi dontések elbkészitésben, ezekhez informéciokat gylijt és oszt meg.

Az intézményi déntésekrdl, a vezetdi utasitasokrol tajékoztatjia a munkakdzdsség tagjait, vég-
rehajtasukhoz mozgositja munkakozdsséget.

Az igazgatd vagy igazgatohelyettes kérésre intézményi adatszolgaltatdsokhoz harmadik félnek
atadhatd formaba rendezett adatokkal szolgal.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai, pedagogiai munkajat.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket kezdeményez.

Szakmai eredménytelenséget tapasztalva vezet6i, szaktandcsadoi, szakfeliigyeleti ldtogatast
kezdeményez (a sorrendiséget betartva).
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rasban, mindsit6 vizsgan részt vevd pedagogust.
Figyelemmel kiséri a targyi feltételek alakuldsat, javaslatot tesz ezek a fejlesztésre.

A hataridéket betartja és betartatja.

Tajékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelemérdl, sziikség ese-
tén intézkedést kezdeményez az igazgatonal; ellendrzési tapasztalatairdl beszdmol az intéz-
mény vezetésének halasztast nem tiiré esetben a leghamarabb, munkatervhez igazodva félévkor
€s év végen.

Képviseli a munkakozsséget.

Tanév végén értékeli a munkak6zdsség munkajat; beszamolot, 6sszefoglald elemzést, értékelést
készit a nevelbtestiilet szamara.

Munkakoz6sségi értekezleteket hiv dssze, programokat készit eld, szervez meg.
Sajdtos feladatai

Az iskola pedagégiai programjanak sajatos nevelési igényfi és beilleszkedési, tanulasi magatar-
tasi nehézséggel eld tanulokkal foglalkozé fejezeteit, bekezdéseit a fogyatékossag, zavar, ne-
hézség tipusainként kidolgozza.

Az SNI és MTM nehézséggel €16 tanulokra vonatkozo jogszabalyi valtozasokat kéveti, ezekrél
a vezetOséget tajékoztatja; a nevelési program és a helyi tanterv médositasara javaslatot tesz, a
modositast elokésziti.

Majusban, jiniusban, a kdvetkezd tanév eldzetes tantargyfelosztisa tervezésének iddszakaban
javaslatot tesz az SNI, BTM nehézséggel €16 gyerekek differencialt felzarkdztatd, tantargyi fej-
lesztését szolgald, tanitdk és szaktandrok altal tartott egyéni foglalkozasokra.

A szakembersziikséglet tanévrél tanévre véltozik, augusztusban felméri és dsszeallitja a kovet-
kez6 tanév szakemberigényét, amelyet megkiild az EGYMI-nek és a szakszolgalatnak. Tanév
kozben torténd valtozés esetén jelzi a szakember igényt.

A tantargyi tanmenetek, foglalkozasi tervek készitése elott az azonos osztalyban tanité pedagé-
gusokat tdjékoztatja az osztalyba jard SNI és BTM nehézséggel él6 tanuldk személyérol, meg-
osztja velilk az intézményvezetd hatarozatait az egyes tanuldk mentességérdl, kedvezményei-
6], az esetitkben alkalmazandoé specialis modszerekrol, egyéni banasmaédrol.

Az SNI és BTM nehézséggel €16 tanuldk szakértdi véleményhez igazodd tanmenet-kiegészité-
seit ellenérzi, javittatja vagy jovéhagyja.

Szeptember végén ellendrzi a sajatos nevelési igényli tanuldk megsegitését végzo szakemberek
készitette egyéni fejlesztési terveket, majd elfogadasra ajanlja az intézményvezetdnek.

A kiilsé szakemberekkel, az EGYMI utazé gyogypedagdgusaival, a szakszolgalatbdl érkezd
fejleszté pedagdgussal, az intézményben foglalkoztatott gydgypedagdgussal, iskolapszicholo-
gussal egyezteti az SNI és BTM nehézséggel €16 gyerekek egyéni habilitacios, rehabiliticios,
fejleszto foglalkozédsainak id6beosztasat, orarendjét igazodva a kiilsd szakembereknek alkalmas
idépontokhoz és az ellatasra vard egyes gyerekek tandrai elfoglalisagahoz.
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A kiilsés és az intézményi foglalkoztatott szakemberek felkésziiléséhez a gondozasukba keriilé
gyerekek szakértéi véleményébe betekintést enged, az intézményvezetd hatarozatait ismerteti.
Rendelkezésiikre bocsatja véglegesitett foglalkozasai rendjiiket, a gyerekek teremrendjét.

Az intézmény tovabbképzési programjanak készitésekor javaslatot tesz az igazgatonak az SNI,
BTM nehézséggel €16 gyerekek intézményi megsegitéséhez sziikséges ismereteket 4tado
szakra, szakvizsgara torténd beiskoldzasra azokon a teriileteken, amelyeken intézményi ellata-
suk hidnyt szenved. Az ezekre jelentkez6 pedagdgusokkal béviti az eldnyben részesitettek jog-
szabalyban meghatarozott kére.

A munkakozisség-vezetd az éves tovabbképzési tervhez javasol olyan habilitaciéval, rehabili-
tacioval, fejlesztéssel, integracidval kapcesolatos tanfolyamokat vagy témadkat, amelyekben tan-
testiileti tajékozatlansagot tapasztalt.

Amennyiben SNI vagy BTM nehézséggel é16 tanuld olyan tipust problémaéval kiizd, amely
megkivanja az osztély, a sziilék, a pedagogusok befogadova hangolasat, az intézményvezetovel
egyeztetve, az osztalyfonokkel dsszefogva érzékenyitd foglalkozést szervez tanuldcsoportnak,
pedagbgusoknak, szilléknek a problématipusra szakosodott eléaddval vagy az intézmény
gyoégypedagdgusaval, iskolapszichologuséaval.

Az érintettek bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, ha SNI vagy BTM nehézséggel €10
tanul6 krizishelyzetet é1 at vagy teremt iskolai kémyezetében, vagy fejlesztésének eredményes-
sége megkérdjelezhetd. Az okokat megkisérli a résztveviokkel feltarni, cselekvési tervet ké-
szittet.

Oszténzi a gyermeket tanité pedagdgusok és a fejlesztését végzl szakemberek egytittmiikodé-
sét; legalabb félévenként torténé egyeztetésiiket a tanuldval szemben tamasztott egyéni kove-
telményekhez, képességéhez és lehetdségeihez igazitott fejlesztd értékelés érdekében.

Pedagdgusok jelzését vagy sziildi kérést kivetben segiti a tanul6 szakértdi vizsgalata kezdemé-
nyezésének folyamatat. A vizsgalatkérd kiildése kizardlag hivatalos e-mail cimr6l, tovabbitasa
kizarélag hivatalos cimre/e-mail cimre térténhet

A kotelezd feliilvizsgalatok idépontjat tanulénként nyilvantartja; az idépontot megeldzden fel-
hivja az osztalyfénok és a szildk figyelmét a feliilvizsgélatra jelentkezésre.

A szakért6i bizottsdgoktd! érkez6 szakértdi javaslatokat igy tartja nyilvan, hogy azokhoz rajta
kiviil csak az igazgatohelyettesek és az igazgatéd férjen hozza tavolléte esetén.

A végzbs SNI, BTM nehézséges tanuldknak és sziileiknek tanacsot és tAmogatast ad a kézép-
foku iskolavilasztasahoz; felhivja az osztalyfondk és a szilil6 figyelmét, hogy a szakért6i véle-
ményt, az intézményvezetd hatarozatat és a sziilé kérelmét csatoljak a kézponti irdsbeli vizsga
jelentkezési lapjahoz (Kiilonben a felvételizd nem veheti igénybe a szakértdi bizottsag altal
javasolt kedvezményeket.); sziiléi kérésre egyeztet a kozépiskolaval. A két dokumentum tovab-
bitashoz a sziild irdsos hozzijarulasa szitkséges.

A munkakdzisség-vezetd hetente fogadodrat tart elére bejelentkezd sziiloknek, pedagdgusok-
nak.

A gyogypedagogiai asszisztens munkaidejét, feladatait az igazgatohelyettesekkel egyeztetve
beoszija a gyermekek tanorai vagy azon kiviili kézvetlen megsegitésére, tdmogatasara; tanév
kdzben a valtozo sziikségleteknek megfeleléen modositja munkaidé beosztasat, az ellatandd
feladatokat.
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Az SNI, BTM nehézséggel €16 tanuldkkal kapcsolatos panaszok kivizsgalasédban részt vesz.

Osztdnzi az SNI, BTM nehézséggel €18 tanuldk részvételét a szamukra vagy a tobbségi tanu-
loknak szervezett versenyeken. Felkészitésiikhoz, felkésziilésiikhéz megszerzi a sziileik és ta-
nitd pedagdgusaik aktiv tAmogatisat,

Tanév kdzben t6rténd iskolavaltiskor az atvevd intézménynek, a kozépiskolai beiratkozast k-
vetden a kdzépiskoldknak megkiildi a tanuldk szakért6i véleményét.

Beavatkozik, ha értestil arrél, hogy pedagégus figyelmen kiviil hagyja tanitvanya vezetéi hata-
rozatba foglalt kedvezmeényeit, mentességét, egyéni teljesitménye és haladasa, fejleszt6 értéke-
lése eldirasait.

Az iskolapszicholégus és gyogypedagogus egyéni teljesitményét szakmai tdjékozodast kove-
toen belso ellenbrzés, intézményi teljesitményertékelés soran értékeli. A munkakodzésség tébbi
tagjanak belsd ellendrzésébe, intézményi teljesitményértékelésébe az intézményvezetd felkéré-
sére kapcsolodik be.

A tankonyvrendelés id6szakdban a gyogypedagogussal, iskolapszichologussal kivalasztia a ta-
nulék megsegitéséhez hidnyzo specidlis kdnyveket, tanulasi segédleteket, programokat, eszké-
zbket, majd az igazgatohelyettesekkel torténd egyeztetést kijvetden megrendelésre leadja a tan-
kényvfelelgsnek.

Az osztalyozd értekezleten képviseli az SNI és BTM nehézséggel €16 gyerekek érdekeit,
amennyiben az értékelést, mindsitést végzo pedagdgus elmulasztotta az clézetes egyeztetést a
tanulé fejlesztését, gondozasat, megsegitését végzd szakemberekkel.

Tanév végen a tanulok fejlesztésének, beillesztésének eredményességét, a sajatos vagy a t5bb-
ségi tantargyi kovetelmeények teljesitését beszdmoldban értékeli az egyiittnevelésben, fejlesz-
tésben részt vevo (kiilsé és bels6) szakemberek beszamoloi alapjan, melyeket egybeszerkesztve

beszamoldjdhoz. A beszdmoldban személyes vagy beazonositasra alkalmas adat nem keriilhet
be.

Tanév végén a sajatos nevelési igényll tanulok egyéni fejlesztési terveit 8sszegylijti, vezetését
formailag ellenérzi, archivélja.

GDPR

Az SNI és BTM nehézséggel €16 tanuldk szakért6i véleményének, fejlesztési dokumentécidja-
nak megismerésére csak a tanuld ellatdsaban, fejlesztésében részt vevé pedagdgus vagy szak-
ember jogosult. A dokumentumokrdl méasolat semmilyen formaban nem késziilhet. Arra jogo-
sult intézménynek hivatalos kérés esetén biztonsagos modon atadhato, tovabbithatd.

Kapesolatok

Kapcesolatot épit és tart a PMPSZ Dunakeszi Tagintézményével, a PMPSZ Dunakeszi Tagin-
tézmény Godi Telephelyével, PMPSZ Budapest Varosligeti Fasori Tagintézményével (varme-
gyei szakértOi bizottsag), a Varosi Pedagdgiai Szakszolgalati Intézménnyel, a Veresegyhazi
EGYMI-vel, szakmai szervezetekkel, utaz6 gyogypedagogussal, fejleszté pedagbgussal.

Kelt, God, 2023. 09. 11.
munkaltatd
atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldja
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A munkakori leirds 6t szamozott oldalbdl all
A munkakéri leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

Kelt, God, 2023, év ..ovvvvnnnnen. ho ........ nap

munkavallald
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Munkakéri leiras
MAGYAR NYELV ES IRODALOM MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkdltato:

Név: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

Székhely: 2120 Dunakeszi, Allom4s sétany 4.

Képviseli €s a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Szabéné Forgacs Gabriella tankeriileti igazgat
AHT azonosité: 361606

Statisztikai szam: 15835066-8412-312-13

PIR t&rzsszam: 835068

Intézmény: Huzella Tivadar Két Tanitisi Nyelvii Altalanos Iskola

Képviseli és az atruhdzott munkaltatd jogkor gyakorldja: Horvath Ferenc intézményvezetd

Munkavallalo:

Neve:

Munkakor: tanar

Munkaidd: napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola
2131 God, Petdfi S. u. 48. (002)
2131 God, Petdfi S. u. 51. (001)

Kozvetlen felettese
a felsd tagozat igazgatohelyettese.

A munkakidzdsség tagja

Minden Magyar nyelv és irodalmat, Magyar nyelvet, Magyar irodalmat, Etikat, Szinhdz és
drama tantargyat tanité pedagogus 1-8. évfolyamig.

Szervezeli felépitése

A stratégiai dontéseket és tevékenységeket 1-8. éviolyamon a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja.
Az operativ dontéseket, tevékenységeket 1-4. évfolyamon a Magyar nyelv és irodalom munka-
csoport-vezetd, 1-8. évfolyamon a munkak&zosség-vezetd irdnyitja.

Feladatai

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervnek,
tantdrgyi tanterveinek, SZMSZ-ének, Hazirendjének kidolgozasdban, a munkakdzosséget az
alapdokumentumok kidolgozasidnak folyamataba bevonja, tagjainak feladatait meghatirozza.

Munkak6zdsségét érinté valamennyi intézmeényi szabalyzat elkészitésében, modositasdban te-
veékenyen vesz részt.

A tanmeneteket, foglalkozasi terveket - lehetéség szerint — a tanév kezdete el6tt ellendrzi, jo-
vahagyja.

Osszeéllitja az intézmény pedagdgiai programja és a munkakozosség tervezett feladatai alapjan
a munkakozdsség éves munkatervét.

Részt vesz az intézményi dontések elékészitésben, ezekhez informaciokat gy(ijt és oszt meg.
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Az intézményi dontésekrdl, a vezetdi utasitdsokrol tajékoztatja a munkakozdsség tagjait, veég-
rehajtasukhoz mozgédsitja munkakozosséget.

Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes kérésre intézményi adatszolgaltatdsokhoz harmadik félnek
atadhato formaba rendezett adatokkal szolgal.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakszdsség szakmai, pedagdgiai munkajat.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, torekszik az alkalmazott modszerek, eljarasok tokélete-
sitésére.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd tantargyak tekintetében a tantargyfelosztasra, részt vesz
az intézménybe palyazo pedagogusok felvételében.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket kezdeményez.

Egységesiti a kdvetelmény-, és értékelési rendszert, javaslatot tesz a szamonkérési modokra,
gyakorisdgukra; ellen6rzi a megéllapodashoz igazodd pedagdgiai gyakorlatot.

A munkak6zisség munkdjanak eredményességét a tanulok tudés-, készségszintjének egysége-
sitett mérdeszkdzokkel torténd méréssel nyomon koveti.

Tanév végén éviolyamfelmérdkkel ellentrzi a tantervi kovetelmények teljestilését.

Szakmai eredménytelenséget tapasztalva vezet6i, szaktanacsadoi, szakfelligyeleti latogatast
kezdeményez (a sorrendiséget betartva).

Munkakézossége tagjainak egyéni teljesitményét szakmai tdjékozodast kovetden belsé ellendr-
zés, intézmenyi teljesitmeényértékelés soran értékeli.

A tovéabbtanuldsra vald felkészitést az igazgatohelyettesekkel torténd egyeztetést kévetben
megszervezi.

Segiti a palyakezd6 és tijként beléps pedagdgusok beilleszkedését, munkajat; a mindsitési elja-
rasban, mindsitd vizsgan részt vevo pedagdgust.

Irdnyitja az iskolai, tankertileti, orszdgos méréseket; Osszesiti és elemzi az eredményeket, ja-
vaslatokat tesz az esetleges hianyossagok felszdmolasara.

Iskolan kiviili tanulmanyi versenyekre, palyazatokra a felkészitést, felkésziilést szervezi, timo-
gatja.

Tajékozddik a felzarkdztatd és tehetséggondozo foglalkozasok eredményességérol.

Idészakosan ellenérzi, hogy a tantargyak érdemjegyeinek mennyisége idéaranyosan megfelel-
e az intézményi elvarasnak.

A tankdnyvrendelést el6késziti, munkakszosségi egyeztetést kdvetden rendelésre atadja.
Figyelemmel kiséri a targyi feltételek alakuldsat, javaslatot tesz ezek a fejlesztésre.
A hatéridoket betartja és betartatja.

Téjékozodik a munkak$zosségl tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, sziikség ese-
tén intézkedést kezdeményez az igazgatonal; ellendrzési tapasztalataird]l beszdmol az intéz-
mény vezetésének halasztdst nem tiir6 esetben a leghamarabb, munkatervhez igazodva félévkor
€s év végén.

Képviseli a munkakozdsséget.
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Tanev végén értékeli a munkakdzosség munkéjat; beszamolot, Gsszefoglalod elemzést, értékelést
készit a nevelOtestiilet szamara.

Munkakdzosségi értekezleteket hiv dssze, programokat készit eld, szervez meg.
GDPR

A tanulok érdemjegyei, osztalyzatai, képességiik, hatranyos helyzetiik, sajatos nevelési igé-
nyiik, beilleszkedési tanuldsi magatartasi nehézségiik, illetve minden veliik kapcsolatos érzé-
keny adat kizardlag nevelési-oktatasi, fejlesztési céllal oszthatd meg mas pedagdgussal.

Kapcsolatok

El$ kapcsolatot tart és minden sziikséges esetben egyeztet az Egyiitinevelési munkakdzosség-
gel, az als6 tagozat Magyar nyelv és irodalom munkacsoportjaval.

G6d, 2024, év ...l hé....... nap

munkaltatd
atruhazott munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

God, 2024, év ..o ho....... nap

munkavallalé
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V.$ZAMU MELLEKLET
Bélyegzohaszndalati szabdalyzat

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az utasitis hatalya

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola
dolgozdira, akik az iskola bélyegzdit rendszeresen vagy alkalomszertien hasznaljak.

A bélyegzik hasznalatara jogosultak kére

A bélyegz6 hasznélatira jogosult a jelen szabalyzat meghatarozott hasznalok kizérdlag az uta-
sitasban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Az iskola hivatalos bélyegzéinek hasznéalatara jogosultak:

a) igazgato

b) igazgatéhelyettesek

c) iskolatitkdr

d) Tajékoztatdk, bizonyitvanyok, térzslapok pecsételése esetén a pedagdgusok.
A bélyegzdok hasznalata

A bélyegz6 hasznéldja a bélyegzbért felelsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl, hogy
illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férjen hozzd, ennek érdekében a hivatali munkaidén ki-
viil a bélyegzbket elzarja.

Az iskola hivatalos mitkodésével dsszefiiggésben keletkez6 iratokon a bélyegzé csak alairassal
egylitt — az alaird beosztasanak feltiintetésével — hasznalhato.

A bélyegztk haszndlatira a vezetd dltal felhatalmazott személy jogosult.
Az iskoldban haszndlhat6 hivatalos bélyegzik felsorolasa
Az iskolaban az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezeit:

a) korbélyegzo
b) szervezetazonositd fejbélyegzo
c) tigyviteli bélyegzdk

Az iskolaban a jelen szabalyzatban foglalt bélyegzdtipusoktol eltérd bélyegzok hasznalata nem
engedélyezett.

A bélyegzé hasznalatdhoz kék tintdval Atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szinii tinta
hasznalata nem engedélyezett.

Ertelmez6 rendelkezések
Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
Hivatalos bélyegz6: a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzo.

Szervezetazonosito bélyegzd: a szervezet azonositasara (ligyiratokon, kiadvanyokon, boritéko-
kon...) szolgald szdgletes hosszubélyegzé (fejbélyegzd). A fejbélyegz6 alairds hitelesitésére
nem szolgalhat.

Ugyviteli bélyegzd: minden, az el6zé két pontban meghatirozott kategéridba nem tartozé, nem
alairas hitelesitésére szolgal6 bélyegzd.
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Kirbélyegzok

A korbélyegzd az intézmény elnevezését, cimét és OM azonositéjat tartalmazo kor alaka bé-
lyegzd, melyen a széveg két sorban korbe fut. Kozepén a Magyar Kéztarsasdg cimere talalhato,
alatta a bélyegzd sorszama.

Hivatalos kirbélyegzd leirdsa:

Huzella Tivadar Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola * OM: 032352 *
2131 God, Pet6fi S. u. 48.
(Kozepén a Magyar Koztarsasag cimere, alatta sorszam)

Hivatalos kérbélyegzd lenyomata.

A hivatalos kérbélyegz6 szigor szamadast bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben, is-
kolai okmdanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Mivel ugyanazon hivatalos korbélyegzibél tobb példany (4 darab) van hasznalatban, az egyes
példanyok sorszammal ellatottak. A korbélyegzék dllandd hasznalatra térténd kiosztasa a sor-
szam megnevezésével térténik,

A korbélyegz6 haszndlatat az igazgat6 engedélyezheti reprezenticids célokra, valamint alka-
lomszerlien bélyegzd hasznalatara nem jogosult személy szdmara.

Hosszubélyegzok
Az Iskolaban az alabbi szervezetazonositd hosszibélyegzé hasznalhato:

Szervezetazonositd hosszibélyegzd (fejbélyegzd), mely az intézmény elnevezését, cimét és
OM azonositojat tartalmazza, alul a bélyegz6 sorszamaval.

Szervezetazonosito bélyegz§ leirdsa:
HUZELLA TIVADAR KET TANITASI NYELVU
ALTALANOS ISKOLA
2131 God, Pet6fi S. u. 48.

OM: 032352
(sorszam)

Szervezetazonositoé bélyegzd lenyomata:
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A szervezetazonositd hosszubélyegzobol tobb példany (4 darab) van hasznélatban, az egyes
példanyok sorszammal ellatottak.

A bélyegzd szigori szamadést, amely csak kotelezben eléirt dokumentum, bizonylat (tajékoz-
tatd fiizet, bizonyitvany, ligyirat, kiadvany, boriték, stb.), pecsételésére hasznalhato. A hosszi-
bélyegzok allandd hasznalatra torténd kiosztdsa a sorszam megnevezésével torténik.

A bélyegzd hasznalatat az igazgatd engedélyezheti a hivatalos bélyegzé hasznélatara nem jo-
gosult személy részére.

Iratkezelés soran hasznilt bélyegzo

Az iratkezelés soran az alabbi tipust bélyegzdk hasznalhatok:
a) Ugyirat-érkeztetd bélyegzo
b) datumbélyegzd

c) teljesitést igazold bélyegzd
d) irathitelesitd bélyegzd

Tanulméanyi iligyintézés soran hasznalt bélyegzik

Az ligyintézés soran tanulmanyi, hitelesit6é bélyegzdket lehet hasznalni.

A tanulmanyi figyintézés sordn hasznalt bélyegzok:

1. tantirgyak angol nyelven oktatva
2. A nevel6testiilet hatarozata:
B eenrirnnn ¢vfolyamba 1ép.
3. TANTARGYAK NEMET
NYELVEN OKTATVA
4. Technika és tervezés,

ének—zene és
vizualis kulttra
tantargyak 1-1 éraban

nyelven oktatva

5. Biologia, foldrajz és
célnyelvi civilizacid
német nyelven oktatva.

6. Természettudomany,
vizualis kultura és
célnyelvi civilizacid

nyelven oktatva.
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7. Torténelem, foldrajz és
célnyelvi civilizacio
angol nyelven oktatva.

8. Az eredetivel megegyezd
hivatalos masolat.

alafras

II. A BELYEGZOK NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL
ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

A bélyegzbk nyilvantartasha vétele
A bélyegz6krol a gazdasigi ligyintézd nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) abélyegzd lenyomatat

b) abélyegzo sorszamat (amennyiben van)

c) a bélyegzdt hasznald szervezeti egység megnevezését

d) a bélyegzdt dtvevo, hasznald és 6rzé dolgozo nevét, alafrasat.

e) a bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Bélyegz6 hasznalatira jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz4t nem hasznalhatnak.

A hasznalé személyében bekovetkezett valtozas esetén az dtadas-atvételt a nyilvantartassal kap-
csolatos szabalyok szerint térténhet.

A bélyegzok tarolasa

Bélyegzot a vagyonvédelmi eldirasoknak megfelelden, elzarva kell tarolni. Szabadon, barki al-
tal hozzaférheté modon bélyegzdt tarolni nem szabad.

A bélyegzidrzesi-kotelezettséget a munkakaori leirasban fel kell tiintetni, illetve azzal a munka-
kori leirédst, annak feliilvizsgalata esedékességétol figgetlentil ki kell egésziteni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Az iskola altal hasznalt bélyegzbk cseréjérdl, potlasarol az igazgatd dont, beszerzésiikrdl intéz-
kedik.

Bélyegzo cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, a bélyegzd vala-
mely adatanak megvaltozasa vagy egycb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elveszté-
sérol vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az iskola igazgatdjat. Az igazgatd
értesiti a fenntartét. Blincselekmény gyantja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az igazgatd gondoskodik a mésodik bekezdésben foglalt esetekben a letiltasrol szolo kozle-
mény kdzzétételérdl.
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Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok elkészittetése
A megrendelt bélyegzok elkészittetésérol az igazgatd gondoskodik.
A bélyegzok selejtezése

A megrongalddott vagy mas okbdél a hasznalatbdl kivont bélyegzoket selejtezni kell. A selejte-
z¢€s tényét, idopontjat €s okat a nyilvantarto lapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére az a gazdasagi ligyintézo végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom 16 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt haszna-
latra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjardl, modjardl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzé nyil-
vantarté lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitésre vard bélyegzoket kiilon kell tarolni.

Amennyiben a selejtezendd bélyegz feliratanal, vagy koranal fogva levéltari értéknek miné-
stilhet, megsemmisités eldtt az iskolatitkar kikéri a levéltar szakvéleményét.

A levéltar altal atvett bélyegzo atadasat jegyzokonyvben kell rogziteni.

III. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2013. julius 1-jén 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekre is al-
kalmazni kell.

Az iskola évente leltart készit a hasznalatban 1év6 bélyegzékrol, a nyilvantartas pontossagat
folyamatosan ellenérzi.

Jelen utasitas hatalyba 1épését kovetben, a tovabb hasznalhato bélyegzokrdl nyilvantartast kell
késziteni, és a nyilvantartds pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Azon bélyegzOk cseréjét és selejtezését, amelyek jelenszabalyzat hatalyba 1épésétol nem hasz-
nalhatoak, 2013. junius 30-aig el kell végezni.

God, 2013. junius 30.
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1. sz, melléklet

NYILVANTARTOLAP!

A bélyegzé tipusa:

Sor- A bélyegzé elkészitését
szam engedélyezé hatirozat
Kelte Ug)flrat—

szima

A megrendelés kelte

A bélyegz6 darab-
szama

A bélyegzd lenyomata

A bélyegzdvel egyiitt érvényes alairas(ok

mintaja érvényességi
ideje, vagy a hata-
rozatlan id6tar-

tamra utalas

A fenti bélyegzét a mai napon atvettem:

God, 2013

NEVIBEOSZAS: vt e AlATTAS: (e,

Személyi valtozis esetén téltendo ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

kel: God, 2013, o
NEV/DROSZEAS: vttt e
AlATTAS: o

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

AJATTAS. ottt e

Az elvesziés / selejtezés* idépontja:
(*a kivant rész aldhiizandd)

Az iskolai mindsités ténye, indoka:
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A leltarozas kelte: God, A leltarozast végzd(k) olvas-

2013....... hato
kézjegye:

F8bb megallapitasai’ alairasa:

I Cimeres kérbélyegz6 esetében két példanyban kell kitslteni, amelybdl egyet a hasznalo ériz,

egyet a kdzponti nyilvantartas részére at kell adni!
2 A leltarozés eredményét és az annak sorén tett lényeges megéllapitdsokat a nyilvantartolaphoz

- potlapként — csatolni kell.
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1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi mikédtetésének jogszabalyi hattere,
hatilyossdga

A pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok, médszertani utmu-
tatok, belsd szabalyozas:

2023, évi L1 térvény a pedagdgusok 14j életpalydjarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1)
e), 160.§ (7)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 0 életpalydjardl szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasardl (88/A. § (3)

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol

Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-doku-
mentumok a pedagogusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

A teljesitményértékelési rendszer miikddtetésének intézményi eljardsrendje

2. A teljesitményértékelés szerepléi, jogosultsagaik és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkdrébe és feleldsségi kdrébe tartozik.

Ertékelendé személyek

A teljesitményértékelési id6szak elsé napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal rendel-
kez6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Piétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.

A neveld-oktato munkaban 6raadoként, nyugdijas éraaddként részt vev pedagdgusokra
a teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény nevels-oktatd munkajaban, abban az iskolaban keriil sor,
ahol koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

Azok a pedagdgusok, akik t6bb kznevelési intézményben latnak el kdznevelési foglal-
koztatottként (pl. fél-fél allas) nevelé-oktatd feladatot, minden olyan intézményben
részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban llnak alkalmazésban.

Az igazgato feladatai

Meghatarozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltdlt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentélja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

kézremitkédét von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrol tdjékoztatast nyujt min-
den érintettnek,

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett ja-
vaslatokat,

azon pedagogusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan el6ir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kdzremiiko-
déket,

az értékelt személy véleményének megismerése utin véglegesiti, lezarja az értékelést,
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— a fenntarténak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridore
megkiild,

— ha a fenntartd részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismétel-
ten megkiildi,

— akovetkezd tanév elején dsszefoglalod tijékoztatist ad a nevelOtestiilet részére a teljesit-
ményértékelés eredményeirdl.
Az értékelésben kizremikodok
Az igazgatd teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremikodoét vonhat be. A kozre-

mitksdo felkérését, illetve kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl térténd pontos tajékoz-
tatasa mellett.

Kozremiikodok lehetnek: igazgatohelyettes, az értékelendé munkatars munkakézosségének
vezetdi.

A kizremikodok feladatai
— Kozremiik6dés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,
— itemterv készitése a kézremiikddoi értékelési feladatok folyamatardl,
— litemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

—  kozremiiktdés az egyéni teljesitménycélok megvaldsulasanak kévetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

— tanodra-és egyéb foglalkozasok, programok latogatdsa, alatamaszié dokumentumok
elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése,

— javaslat megfogalmazésa az értékeléshez,
— részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,
— az etikai szabalyok betartidsa és a hivatali titok megorzése,

— az eljards soran késziilt dokumentumok 6nalld, kiilén csak a sziikséges mértékben €s
id6tartamig torténo tdroldsa, amelyeket az eljiras lezarisakor 4t kell adnia az igazgato-
nak, beleértve az eljaras soran szilikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgato és a kdzremikodok az eljaras sordn betartjak és betartatjak az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagdgus végzettségll neveld-oktatd munkat
segitOk értékelési adatait, pontszamait, €s a személyes zaro értekelésen elhangzottakat.

Az értékelendé személyek feladatai:
— Megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozd alapvetd szabalyokat,
kiilonGsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét €s az iskolai belsé szabdlyozast,

— javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
iddszakon beliil azok teljesiilésének varhato idépontjara,

— kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat teljesitmény-
értekelési adminisztracidjukat,

~ atanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartidsa mellett atad-
jak véllalt teljesitménycéljaik megvalbsitdsanak digitalis, valamint egyéb dokumentu-
mait, tovabba a meghatirozott szempontok alapjan megvaldsulé munkavégzést alata-
masztd dokumentumokat,

— egylittmOkddnek az igazgatoval és a kdzremiikddokkel a teljesitményértékelés felada-
tainak végzése soran,



— megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv nértekelést készitenek
az informatikai feliileten,

— részt vesznek a tanév végén az értékelést lezard megbeszélésen,

— részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitisdban, amelyet
egyéni céljaik végzéséhez hasonlé modon dokumentalhatnak,

~ ateljesitmeényértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.
Az igazgatd és az igazgatohelyettesek értékelése

Az igazgatd értékelését a fenntartd végzi, az dltala meghatdrozott eljarasrend szerint.

A vezet6i megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatd feladata €s
jogkore, amennyiben nem €l a jogk6r atadas lehetdségével.

A vezetbi megbizdssal rendelkezd értékelendd személyek értekelési szempontjai megegyeznek
az igazgato értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek fel-
adataival.

3. Egyedi, egy tanévre sz016 intézményi értékelési szempont meghatarozasinak és elfo-
gadisinak rendje

Az egyedi intézmeényi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a neveldtestiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalménak figyelembevételével:
— Pedagogiai program kiemelt céljai.

— Eldz6 tanév értékelésébol kovetkezd fejlesztési célok.

— Megvaldsitas folyamataban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek.

— Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai.

— Az eléz6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintl eredményei.

— El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuloinak intézmeényi szintl adatai.
— Tehetséggondozasra vonatkozo mutatok.

— Tovabbtanulasi és beiskoldzasi mutatok.

— Egyéb, intézkedést kivano intézményi szintli mutatok.

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgaté dont a nevelétestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.

4. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak, értéke-
Iésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatérs tesz javaslatot az
értckelésében kdzremiksdokeént kijeldlt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesftménycélokat a Kréta TER feliiletére szitkséges feltslteni minden év jinius
30. és szeptember 30. k6z6tti idészakban, vezetdi megbizéssal rendelkezé értékelendd személy
esetén junius 30-t0l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni ma-
ximum 300 karakter terjedelemben oly médon, hogy a teljesftmény elérése azonosithato, konk-
rét mutatdkkal értékelhetd legyen. A célok mellé szitkséges rogziteni a teljesités tervezett 1d6-
pontjat.



A személyes teljesitménycélokat az igazgato hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolédik az intézmény szakmai celkitizéseihez, nem egyértelmil, vagy nem elég konkrét,
az igazgat6 javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatiarozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

Pedagdgiai program kiemelt céljai.

Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai.

El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok.

Megvaldsitas folyamatiban 1€v0, vagy tervezett intézkedési tervek.
Intézmeényi tanfeliigyelet megallapitasai.

El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanulé szintii eredményei.
El6z6 tanév lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk csoport/tanuld szintil adatai.
Elozo tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzékonyve.
Intézmeényi munkatervi célok, kiemelt feladatok.

Munkakozosségi szakmai tervek.

Szaktanacsadoi latogatds tapasztalatai, javaslatai.

Mindsitési eredmények, onériékelés eredményei.

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelm{ mindségi vagy egy€b mutatdhoz kapcsolédé elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a munkakéri feladatok jelentds mértékil valtozasat
kévetd 30 napon beliil legkésdbb a naptari év februdrjanak utolsé munkanapjaig van lehetoség.

Ha a kdznevelési jogviszony év kdzben jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétol
szamitott 60 napon beliil kell meghatirozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntarté hagyja jova, és értékeli azok tel-
jesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvaldsul, ha a teljesiilésre vonat-
kozo6 valamennyi informacié €s dokumentum egyértelmiien aldtdmasztja a cél elérését
szolgald tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

A teljesitménycél inkdbb/tébbnyire (75% fo16tt) teljesiil, ha a teljestilésre vonatkozo in-
formacidk és dokumentumok alapjan nem teljes kérien, de meghatarozoéan kimutathato6
a cél elérése (6/7 pont).

A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teliesiilésre vonatkozé informécidk
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen és nem tel-
jes koriien valdsultak meg (4/5 pont).

A teljesitménycél inkabb nem teljesiil {(50% alatt), ha a teljestilésre vonatkoz6 informa-
cidk és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen €s kis-
mértékben valdsultak meg (3/2/1 pont).

A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljestilésre vonatkozé informa-
cidk és dokumentumok alapjdn a cél elérését szolgald tevékenységek egydltalan nem
valosultak meg (0 pont).



5. A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant Kiter-
jedo értékelése

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.8. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal dltal kézzétett, a kdznevelési

intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az

egyes szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhaté pontszamokat, a munkavég-

zés mennyiségi és mindségi mutatéit alitamaszto figyelembe veendé dokumentumokat és

tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének su-
lyozott pontozasarél az intézmény donthet.

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjdn torténd értékeléshez az értékelendd szemé-
lyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gyiijthetik a mun-
kavégzeésiik mindségét €s mennyiségét alatamasztd dokumentumokat. A portfdlié tartalmat ma-
jus 31-ig 4tadjak az ért€kelésben kdzremiiksds vezetdk részére.

A portfolio dokumentumai lehetnek:
— Oraffoglalkozastervek;

— megval0sitott projektek tervei, eredményei;

— egyéni fejlesztési tervek;

— kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok;

— intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei,
— feljegyzés mentori programrol;

—~ tanusitvany tovabbképzésen vald részvételrol,

— feljegyzés hospitalasrol;

— tanulméanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék;

— publikacio;

— palyazati anyagok;

— tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatdkdnyve;
— rendezvények, programok forgatokonyvei;

— versenyeredmeények;

— mérési eredmenyek;

— egyedi visszajelzések;

— elégedettségmeérés adatok megtartott szakmai programokrol,
— dijak, elismerések;

— mesterpedagogusi, kutatétanari programok eredmeényei;

—~  szilléi elégedettségmérés adatai.

Az értékelésben kozremiikddd vezetdk a portfolié tartalmanak értékelése mellett az alabbi to-
vabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:
— Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6zé mérés eredményeihez viszo-
nyitott mutatdi.

— Félévi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelz6rendszeri,
tovabbtanuldsi mutatdk tendencidi.
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— Tanéra/foglalkozaslatogatasok tapaszialatai a korszer(i, innovativ pedagdgiai modsze-
rek, eszkozok, differencidlt munkaformak, tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasardl.

— Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavézlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek
szakmai mindsége.

— SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakéri leirdasdban foglaltak betartasa.

~ A taniligyi dokumentumok feladatkdrhdz kapcsolodo szakszerd, pontos, hataridére tor-
ténd vezetése.

— Az c-napldban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoldddan naprakészen vezetett eld-
rehaladas, a tanulok késésének, hidnyzésanak rogzitése.

— Szobbel, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézmé-
nyi bels6 szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliili értékelése, megfelel6 szamu
érdemjegy, értékelés, a szoveges értckelés eldirt modon vezetése.

— Konstruktiv, részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, aktiv kézrem(kddés a szakmai
munkakozdssége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitisaban,
értékelésében. Szakszerliség és objektivitds az informacidk atadasdban és fogadasaban.

—  Kezdeményezé egyiittmiik6dés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel.

— A sziil6i értekezletek, fogadd drak hianytalan meptartasa. A sziilok/torvényes képvise-
16k igény szerinti szakszer(, kézérthetd és objektiv tajékoztatasa, folyamatos egylittmi-
kodésre vald torekvés.

—  Sziildi kérddivek mutatoi.

6. Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kdvetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, Gsszesen leg-
feljebb 24 pont), s a munkavégzés meghatarozott mennyiségi €s mindségi szempontokra egy-
arant kiterjedo értékelése (dsszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra keriil6 teljesit-
ményszintek:

— kiemelkedd teljesitményszint 80% vagy afeletti,

— atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,
— fejlesztendd teljesitményszint S0% alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nynjtéd értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a telje-
sitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
érickelt személlyel kbztsen meghatdrozott fejlesztési eszkizt.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé személyes be-
szélgetést kivetOen rogziteni kell a teljesitmeényértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitmény-
értékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az

rrrrr

A teljesitmeényertékelés eredményekeént a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-ével
allapithat meg a Puétv, 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint médositott illetményt.



7. A sziil6i elégedettségmérés lehetisége a teljesitményértékeléshen

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekinte-
tében a sziilék véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves telje-
sitménycélok és értékelési szempontok meghatirozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének
és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a
sziil6i véleményeket is figyelembe veszi.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kére
— Az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megéllapitott pontszamok,

— teljesitményszint,
— szil6i vélemények,
— aszemélyes értékelé megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok
—  Ertékeld vezet6,

— az értékelésben kizremikodok,
— afenntartd.

Az adatokhoz vald hozzaférés
— A fenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden éri¢kelt személyre vonatko-
zoan.

— Az értékeld vezet az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorol-
hatja az intézmény minden alkalmazottjira vonatkozéan, hozzafér minden értékelt sze-
mély adataihoz.

— Az értékelésben kozremiiksds vezetd a szakterilletéhez (munkakszdsség) tartozd peda-
gogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést.

— Az értékelt pedagbgus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy harmadik félnek nem adhat ki az értékeléssel kap-
csolatos adatot.

9. Az értékelo megbeszélés résztvevéi, formai, tartalmi kivetelményei és dokumenta-
lisa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz:
— Az értékeld vezetd,

— az ¢rtékelendd személy,
— az értékeld vezets altal felkért kozremiikdds, valamint

— ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremiikodéként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
Vesz.

Az értékelé megbeszélés formai, tartalmi kidvetelményei:
— Az értékelés idGpontjardl az igazgato elzetesen tdjékoztatja a munkatarsakat.



— Az értékeld vezetb a 4. s 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedago-
gus teljesitményét.

— Az értékelt pedagdgus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését kiegé-
szitheti sajat &nértékelésével.

— Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat koveten, az dnértékelést, koz-
remiikodd javaslatat is mérlegelve, megéllapitja az értékelend6 személy teljesitmény-
szintjét.

— Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

—~ A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személliyel vald kozlését

kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

— Az értékelést zard megbeszélésrol jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziilhet,

10. A teljesitményértékelés folyamata és iditerve

Egyedi, tanévre sz610 intézményi teljesitménycél megha-
tarozasa, rogzitése a KRETA TER feliiletén.

tanévkezdés eldtt, legkésdbb
augusztus 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjé-
nek megalkotasa/feliilvizsgalata.

a tanév elsd napjaig

Az értékelésben kdzremiikodék megbizisa.

a tan€v elsé napjaig

Kozremkddé vezetd értékelési litemtervének elkészitése,

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz6l6 személyes teljesitménycélok megha-
tarozasa, rogzitése a KRETA TER feliiletén.

megelézd tanév junius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyeéni, tanévre sz6l6 személyes teljesitménycélok megha-
trozdasa, rogzitése a KRETA TER feliiletén vezetdi meg-
bizéssal rendelkezéknek.

augusztus 31-ig

A személyes teljesitményceélok tevékenységeinek végzése,
az alatdmaszto dokumentumok gytijtése.

folyamatosan a tanév soran mé-
jus 15-ig

A munkavégzés meghatdrozott szempontjai alapjan tor-
ténd értckeléshez szempontonként és részteriiletenként a
munkavégzés mindségét s mennyiségét alatdmasztd do-
kumentumok gyijtése (portfolio).

folyamatosan a tanév sordn ma-
jus 15-ig

Dokumentumellendrzések, tanéra/foglalkozas, programléa-
togatasok, adatgyijtések, elemzések.

folyamatosan a tanév sordn ma-
jus 15-ig

Sziilok kérdéivezése — elégedettségmérés.

aprilis 1-majus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre dllo dokumentumok, adatok
atadasa a kozrem{ikodd vezetdknek.

folyamatosan a tanév soram,
legkésébb majus 15-ig

Az értékelésben kdzremitkodok eldzetes értékelése, javas-
lat készitése az igazgatd szaméra.

majus 15-méjus 30.
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Az 1gazgato elozetes értékelése, az értékelendd munkatars

; B o o junius 1-junius 10.
tajekoztatasa az eldzetes értékelés eredményerol. ] ]

Az étékelendé munkatars onértékelése (opcionalis). junius 15.

Személyes értékeld megbeszélések. junius 15-junius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése telje-

B a g : junius 30.
sitményértékelési elektronikus rendszerben. ]

A TER rendszer mikodtetésének értékelése (az év végi be-

szamoloban szerepelnie sziikséges). julius 31.

11. Mellékletek:

1. szamu: Megbizas a pedagdgusok teljesitményértékelésének kozremikodo vezetoi fel-
adataira

2. szamu: Jegyz6konyv értékeld megbeszélés

3. szamu: A teljesitményértékelés zard megbeszélésének jegyzdkonyve

Gad, 2024. jinius 28.

/;L’( 1 "J?TS\
-

\ God, Pl.fo‘rfl"'[.

N
4 <
e
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1. szdmu: Megbizds a pedagogusok teljesitményértékelésének kizremiikodo vezetdi feladata-

ra

Megbizas a pedagiégusok teljesitményértékelésének kozremitkddo6 vezetoi feladataira a

2024-2025. tanévben

Iskola neve, OM azonositéja Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Is-

kola
032352

Kozremiikodésre felkérd igazgatoé | Horvath Ferenc
neve

Kozremiikddésre felkért neve, ve-
zetoi beosztasa

A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovdbbiakban: R) 3.$. (3) szakasza alapjdn felkérem Ont a
pedagogusok teljesitményértékelésének kbzremiikods vezetdi feladataira az aldbbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevo neve munkakire, szakteriilete, feladatai

A feladat ellatasara a R-ben foglaltak, az iskolai eljardsrend a pedagdgusok teljesitményértéke-
1ésének bels6 szabédlyozéasara, valamint a hatalyos szakmai szabalyozas és az iskola egyéb sza-
balyzatainak alkalmazéasaval keriil sor.

A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztraciés rendszerben koz-
remitksd6i értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékeld feladatait ezen a feliileten régziti.
Kozremikodoi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald tajékozta-
tés céljabol, az igazgatdval egylittmlikddve, ttemtervet készit.

Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az
értékelt személy munkéja mindségének megismerését segiti, igy kiiléndsen a KRETA ad-
minisztracios rendszerbe feltdltott €s tarolt tanligyi adatokba, az értékelt személyes portfo-
lidjaba, (amennyiben ilyen anyagot az értékelt pedagdgus készit).

A tanév sorén {itemterve szerint, egyeztetett idopontban jogosult latogatni a pedagogus ta-
nitasi orait, egyéb foglalkozasait, pedagdgiai munkajahoz kapcsolédd tovabbi alkalmait.
(Sziil6i értekezlet, tandran kiviili programok, stb.)

Kozremiikodai értékel feladatvégzése sordn minden megismert adatot, tényt, dokumentu-
mot bizalmasan kezel, az értékelt pedagdgus személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.
Szlikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval, kérésre tdjékoztatast ad a
folyamatrol, a tanév végi zaro értékelési megbeszélésen részt vesz, Kozremiikodéi feladata
a zard megbeszéléssel lezarul.

Kelt: God, 2024. .............. hé .... nap

kozremiikodo vezetd alairasa igazgaté aldirasa
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2. szamua: Jegyzbkbnyv értékeld megbeszélés

ORALATOGATASI ERTEKELO LAP

Az intézmény neve

Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola

Pedagégus neve

Vezetd neve

Kozremitkoédd/k neve

Id6pont

Terem

Az ora adatai

Tantargy

Osztaly

Az ora témaja

Az ora tipusa

Az ora cél- és feladatrend-
szere

Az 6ralitogatas megfigyelési szempontjai

Sorsz. ; Szempontok

Ertékelés

Megjegyzések

Személyes tulajdonsagok

1. A tanitashoz, a fantargyhoz, a tananyaghoz valé
hozzaallas

2. Fellépés, megjelenés, hangnem, stilus, kapcsolat
a tanulokkal

3. A figyelem és a fegyelem fenntartdsanak képes-

sége

4, A tanari figyelem terjedelme

das képessége

A tanuldk kognitiv szintjéhez vald alkalmazko-

6. A tanuldi teljesitmények objektiv értékelésének

képessége

7. A sajat teljesitmény objektiv értékelésének ké-

pessége

Az oratervezés mindsége

8. A célok egyértelmiisége, megvalasztasuk indo-
koltsaga
9. Megfelel6 szam és jellegii feladat kitlizése

10. | A feladatok kidolgozottsaga, elokészitettsége
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11. | Feladattipusok és munkaformak véltozatossaga,
egyensulya

12. Jd&beosztas

A tanitas mindsége

13. | Oravezetes, a munka szervezése, atmenetek a fa-
zisok kdzott

14. | GGazdalkodas az idével, az 6ra dinamikaja

15. | Az egyes d6raelemek, feladatok lebonyolitasa

16. | A tanitisi anyagok, oktatasi eszk$zok hasznalata

17. | Az utasitasok vilagossaga

18. | A magyardzatok érthetdsége, szinessége

19. | Kérdezési technikak, kommunikacié a tanulék-
kal

20. | A tanuldk bevonasa a munkaba

21. | A tanuldk hibainak kezelése

22. | A kitfizétt célok megvaldsitasa

23. | A tanulok munkajanak értékelése

24. | A varatlan helyzetek kezelése

25. | Az ora hangulata, munkalégkor

Specialis tantargyi szempontok

26. | Szaktargyi ismeretek: nyelvtudés, nyelvismeret

27. 1 Az adott nyelvi szinthez valé alkalmazkodas ké-
pessége

28. | A magyar nyelv érai hasznélata

Megjegyzés:

Datum: God, 2025, junius ...

pedagégus értékeld vezetd

kizremitkodo/k
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3. szamu: A telfesitményériékelés zdard megheszélésének jegyzokonyve

A teljesitményértékelés zaré megheszélésének jegyzokinyve

Az intézmény neve

Huzella Tivadar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Az intézmény cime

2131 God, Petdfi Sandor utca 48.

szine (telephely esetén)

Ertékelé megbeszélés hely-

Idépontja

Az értékelés résztvevii

Résztvevok

Munkakor Név Alairas

Ertékelt pedagégus

Ertékeld vezetd

Kozremikodo ve-
zetd

Tovabbi résztvevd

Az elbzetes értékelési javaslat ismertetésének idépontja:

Az értékelendd személy készitett tnértékelést: igen/nem

A sziil6k véleményének kikérése megtortént: igen/nem

| Mogillapitisok

Az értékelésen elhangzott 16 megdilapiidsok rovid dsszegzése, reflexick megfogalmazdsa
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2 értékeléshez felhasznilt dokumentumok listdja

A pedagbgus a teljesitményériékelésrol a tdjekoztatist megkapta.
Az értékelt pedagdgus elért teljesitményszintje: ...%

(Fejlesztendd telfesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) rogzitendd
- Jfejlesztendd teriilet:

- fejlesztési eszkoz:

Datum: Gid, 2025. jinius ...

pedagogus értékelo vezeto
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A TANEVNYITO NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET
JEGYZOKONYVEBOL KIEMELT FEJEZET

2024.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK VELEMENYEZESE

Hely: A Jozsef Attila Miivelddési Haz szinhézterme

Idé: 2024. 08. 26.

Jegyzokonyvvezeté: Saly Eva, Acs Sandor Péterné

Jelen vannak a nevelGtestiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint.

Targy: A Szervezeti és mtikodési szabalyzat 2024. évi modositidsdnak véleményezése

Az igazgato tajékoztatja a neveldtestiiletet, hogy az SZMSZ-t a neveldtestiilet késziti el, a
sziil6i kozosség és a diakonkormanyzat véleményezi, a fenntartd hagyja jova.

A helyi pedagogiai programot, SZMSZ-t, hazirendet modositottuk 2024. jalius 30-aig. Kor-
emailben minden kolléga megkapta a modositott dokumentumokat megismerésre,
véleményezésre. Kértem, akinek valtoztatasi javaslata van, kiildje el cimemre.

Ezt néhanyan megtették, javaslataikat megvitattuk, t6bbségét elfogadtuk. Mivel t&bb kérdés,
javaslat, moédositasi inditvany nem hangzott el, kérem a neveldtestiiletet, nyilt szavazassal
nyilvanitson véleményt az SZMSZ 2024. évi modositasanak elfogadottsagarol.

Szavazatszamlalo bizottsag tagjai a felkérést és a tobbség altali elfogadast kdvetden: Saly
Eva, Acs Sandor Péterné, Nagy Leventéné.

A jelenléti iv szerint jelen 1évo 68 szavazasra jogosult koziil

igennel szavazatot: 68 o
nemmel szavazatott: 0 fo
tartozkodott: 016

Nagy Leventéné, a szavazatszamlalo bizottsag elndke megallapitja, hogy a nevelétestiilet az
iskola SZMSZ-ének 2024. évi modositasat tamogatja.

Gaod, 2024. 08. 26.

SN

Saly Eva
jegyzOkonyvvezetd

A szavazatszamlalo bizottsag:

7
A Ao Gy b Seay Cuseackii
Saly Eva Acs Sandor Péterné Nagy Leventéné

tag tag elnok
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Jegyzokonyv
DO iilés

Amely késziilt 2024. augusztus 29-én a Huzella Tivadar Két Tanitési Nyelvii
Altalanos Iskolaban

Jelen vannak:

Farkas Gabriella, DO tanar

Pitukné Makoé Marianna, igazgatohelyettes
DO tagjai a mellékelt alairolista alapjan

JegyzOkdnyvvezetd
Saly Eva

Pitukné Makd Marianna igazgatéhelyettes megnyitja az értekezletet.
Ismerteti az iskola 3 alapdokumentuma (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program) tartalmi
elemeinek 1ényeges valtozésait.

Az SZMSZ azon fejezeteit, amelyek modosultak, részletesen ismerteti. Kiiléndsen a
kapcsolattartdsra vonatkozod részeket (Kréta, huzellds e-mail hasznalata...).

Az az igazgatOhelyettes felkéri a didkénkorményzati képviseldket, véleményezzek az SZMSZ
2024. évi modositasat.

A jelenléti {v szerint a jelen 1évd 32 szavazdasra jogosult véleménye:

igen szavazat: 12 {6
nem szavazat: 2 16
tartozkodott: 18 f&

Az igazgatohelyettes részletesen kifejti a hazirend modositésait: a dolgozatok ponthatirainak
valtozasat, a tiltott targyak és a hasznalatban korlatozott eszkdzok leadasaval kapcsolatos
rendelkezéseket, szankciokat, a testnevelés részleges felmentés igénylésének valtozasat. ..

A jelenléti iv szerint jelen lév6 32 szavazasra jogosult tobbségében tartozkodott a
véleménynyilvanitastol:

igennel szavazatot: 5 16
nemmel szavazatott: 2 6
tartdzkodott: 25 16



God, 2024. augusztus 30.

e d L Totr (— Sc
Pitukné Mako Marianna Farkas Gabriella Saly Eva
igazgatohelyettes DO segité tanér jegyzokonyvvezetd
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Jegyzokonyv kivonat
Sziil6i kozosség iilésérol
2024. augusztus 29.

Jelen vannak:
Féldi-Hermann Gabriella sziil6i k6zosségi elndk.
Horvath Ferenc igazgaté, Nagy Leventéné igazgatShelyettes, Arany-Toth Agnes
igazgatohelyettes, Pitukné Maké Marianna igazgatohelyettes
A sziil6i kozosség tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint.

Jegyzokonyvvezeto: Saly Eva
Foldi-Hermann Gabriella megnyitja az értekezletet. Felkéri az igazgatot, tajékoztassa a sziil ket

az iskola alapdokumentumainak véltozasarol.

Az igazgato ismerteti a harom alapdokumentum modositasanak okat, sziikségességét.
Emlékezteti a sziiléket, hogy nyaron az iskola eljuttatta szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a
sziiloknek, akik a nyar folyaman feltehették kérdéseiket, elkiildhették javaslataikat.

Megkérdezi, megfogalmazddott-e nyar 6ta a sziilékben kérdés, javaslat. Senki nem jelzi, hogy
11j kérdés meriilt volna fel, ezért az igazgato arra kéri a sziiloket, nyilt szavazassal nyilvanitsanak
véleményt a szervezeti és mikddési szabalyzat 2024. évi modositasardl.

Szavazas el6tt felhivja a figyelmiiket, hogy az osztilyokat valtozé szdmu sziild képviseli, de
szavazaskor egy osztaly egy szavazatot adhat le fliggetleniil attdl, hogy hany képvisel0 jelent
meg az értekezleten.

A jelenléti iv szerint 27 osztalybodl jelen van legalabb egy képviseld, 6 osztalybol nem érkezett
képviseld, ezért a leadott szavazatok szama 27 lehet.

A nyilt szavazas eredménye:

igen szavazat: 27 o
nem szavazat: 0 fo
tartozkodott: 016

Az igazgato megallapitja, hogy a sziil6i kézosség tdmogatja az SZMSZ 2024. évi modositasat.

God, 2024. augusztus 29.

Foldi-Herm iella

5 SZK elndk

Saly
jegyzokonyvvezetd
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