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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS

RENDELKEZESEL A SZERVEZETI ES MUKODESISZABALYZAT
HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére,

belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, az iskola szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok €s folyamatok 0sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek.

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
(Info. tv.)

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
(Ebktv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérdl (Csvt.)

2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kdzérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol (Panasz tv.)

2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol (GDPR)

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
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Kormanyrendeletek

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Nkt. Vhr.)

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol szolo kedvezményeirdl

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

38/2024. (I1. 29.) Korm. rendelet a kozforgalmti személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl
110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Miniszteri rendeletek

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

16/2023. (V1.9.) BM utasitas a beliigyminiszter iranyitasa, feligyelete alatt allo szervek és
intézmények részére felajanlott adoményok elfogadasanak rendjérdl szolo szabalyzat
kiadasarol

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrodl szold 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol

3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

A Bagi Arany Janos Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata a nevelStestiilet
bevonasaval késziilt el. Elkészitéséért az igazgato a felelds.

A diakonkormanyzat (DOK), az iskolai sziiléi szervezet, kdzosség (SZMK) véleményét be
kell szerezni, ki kell kérni az SZMSZ elfogadasa elott.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba 2024. szeptember 1-t6l, és hatarozatlan idére szdl, ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és

miikodési szabalyzat hatalytalannd valik.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa
az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara nézve kotelezo.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az alkalmazottak és mas
érdeklddok megtekinthetik az irodaban, a konyvtarban, tovabba az iskola honlapjan.

Tartalmarol és elbirasairol az igazgato vagy helyettese adnak tajékoztatast hivatali idében.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve: Bagi Arany Janos Altalanos Iskola
Cime: 2191 Bag, Szent Andrés utca 41.
OM azonositdja: 032360

Fenntartdja: Dunakeszi Tankertileti Kozpont

Cime: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Az intézmény a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd

szervezeti egysége, képviseletét a hataskorébe tartozo tigyekben az iskola igazgatoja latja el.

Az intézmény hosszu és korbélyegzojének felirata és lenyomata:
Hosszu:
Bagi Arany Janos Altalanos Iskola
2191 Bag, Szent Andras u. 41.
Tel: +36 28/504-155, +36 30/250-4967
OM:032360
Kor:
Bagi Arany Janos Altalanos Iskola
2191 Bag, Szent Andrés u. 41.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az iskola tevékenységei: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Gazdalkodasi jogkore: Az iskola 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, 6nalloan nem
gazdalkodik. A szakmai feladatellatas feltételeinek biztositasa és a miikddtetés biztositasa a

fenntartd feladata.
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETE, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

Az iskola igazgatosaga, kapcsolattartasi rendje

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az iskola felelos vezetdje az igazgato, aki munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az

iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi, kiadmanyozasi jogot gyakorol.

Kiadmanyozza:

® a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban
meghatarozott, egyéb munkaltatoi jogkorbe tartozo intézkedések iratait, igy kiilondsen
az intézményben dolgozok munkakdri leirdsat, a munkaidd-beosztas, a napi feladatok
meghatarozasat, a dijazas megallapitdsaval nem jar6 intézkedések iratait, a szabadsagok
kiadasat,

e az intézmény muikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,

egyéb leveleket,

e azintézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsol6do azon intézkedéseket, melyek

kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatdo nem tartotta fenn,
e kozbenso intézkedéseket,

® arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem i1gényld tovabbitando iratokat,

a kozponti, illetve a tertileti szerv altal kért adatszolgéltatast.

Az igazgatd megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra
torténik. Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes, aki szakmai, munkatigyi és
gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokkal foglalkozik. Feladatai a munkakdri leirasban
részletezettek.

Az igazgatd munkajat 1 fo iskolatitkar is segiti. Az igazgatohelyettesi megbizast a
tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd javaslatara a fenntart6 adja. Helyettes csak az
iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. A helyettesi megbizas hatarozott idore

sz0l.
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Az iskola vezetosége

Az iskola vezetOségének a tagjai:

® jgazgato,

igazgatohelyettes,

® aszakmai munkakozdsségek vezetdi,

a didkonkormanyzat vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Az intézmény vezetOsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbesz¢lésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség
megbeszEléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A képviselet szabalyai

Az alatt az idOszak alatt, melyben a tanulok jogszeriien tartozkodnak az intézményben,
legalabb egy vezetdi tisztséget betoltd foglalkoztatottnak kell az iskoldban tartézkodnia.
Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.
A helyettes akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-vezetok kovetkeznek az alabbi sorrend
szerint:
1. OKO munkakdzosség vezetdje
2. Felsd tagozat munkakdzosségének vezetdje

3. Als6 tagozat munkakozosségének vezetdje

A helyettesitési rend automatikusan €letbe 1ép, ha az illetékes vezetonek barmilyen oknal

fogva nem all modjaban megtenni a sziikséges intézkedéseket.

Az iskola foglalkoztatottjai

Az iskola foglalkoztatottjait megallapitott munkakorokre, szakmai és miikodtetési
feladatokra egyarant, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban, a fenntarté alkalmazza.

Az iskola foglalkoztatottjai, munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A foglalkoztatottak felett azon munkaltatdi jogokat, amelyek nem tartoznak a tankertileti
igazgatd hataskorébe, az igazgato gyakorolja. A jogviszony 1étesitésérol és megsziintetésérdl, az

8
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illetmények megallapitasarol a tankertileti igazgatd dont, az igazgato ezen intézkedésekre
javaslatot tehet.
Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijeldlt orajat

megtartani, az igazgatohelyettes gondoskodik a helyettesitésrol.

Az iskola szervezeti egységei, a munkakozosségek.
A szervezeti egységek ¢élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

e  OKO munkakozdsség vezetdje
o Also6 tagozatos munkakdzosség vezetdje

o Felso tagozatos munkak6zdsség vezetdje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja:
e szobeli megbeszélések a mindennapi miikodés soran,
e e-mail-valtas, telefonos megbeszélés,
o munkakozosségi értekezletek Osszehivasa,

e havi programok, emlékeztetok kihelyezése a tanariban 1€vo hirdetd tablara
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4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

Az iskolak6zosség

Az iskolakozosséget az iskola foglalkoztatottjai, a sziilk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.
Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési jogviszonyban allo
foglalkoztatottak ¢és koznevelési dolgozok alkotjdk (pedagdgusok, iskolatitkar, pedagdgiai
asszisztens, takaritok, karbantartok, portas). Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit,

juttatasait, valamint iskoldn beliili érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabalyok rogzitik.

A nevelok kozosségei, a neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

® tanévnyitd értekezlet
® tanévzaro értekezlet
o felévi €s év végi osztalyozo értekezlet

e két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 51
szazaléka kéri, illetve, ha az iskola vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A nevelotestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének, illetve az ligyben

11



BAGI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

érintett kérésére — titkos szavazassal is donthet. Nevelotestiileti értekezletekrdl jogszabalyi
eldiras szerint jegyzokonyvet kell vezetni. Ennek elkésziiltére 14 nap all rendelkezésre. A
nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten, ebben az

esetben azonban az értekezletrol csak emlékeztet6t kell irni.

Ilyen értekezlet lehet:

e cgy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
e azalsé tagozat neveldinek értekezlete,
e a fels6 tagozat neveldinek értekezlete

e OKO munkakdzosség értekezlete

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek, amelyek szdma a nevelés
érdekében valtozhat, de 10-nél tobb nem lehet.
A szakmai munkakdzosségek a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek, és legalabb 5 {6 hozhatja létre dket. Ezek:

- OKO munkakozdsség
tagjai: minden pedagdgus
- also tagozatos munkakozosség
tagjai: also tagozaton tanitd pedagogusok
- felsd tagozatos munkakdzosség

tagjai: felsé tagozaton tanité pedagdgusok

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése, a
pedagdgusok munkéjanak segitése

e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

e egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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o vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

e apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

e a munkakdzOsség vezetdjének megvalasztasa,

e segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e szabadidds programok szervezése.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek, havonta egyszer megbeszélést tartanak.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A

munkakozosség-vezetok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja (6nszervezddeés), vagy
az igazgato bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység muikodési teriiletét érinti, az

intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A sziil6k kozosségei

Az iskolaban sziil6i szervezet miikodik a sziilok koznevelési torvényben meghatarozott
jogaik érvényesitésére, illetve kotelességiik teljesitése érdekében.

Az iskolai sziildi munkakozosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi munkakdzosség valasztmanyat az igazgatd tanévenként legalabb két

alkalommal 0sszehivja, €s itt tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységeirdl.
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A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢lén, mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkonkormanyzatot (DOK) hozhatnak
1étre. Az osztalykozosség tagjaibol képviseldket valasztanak a didkonkormanyzatba.

A didktandcs tagjaibol vezetdséget valasztanak, o6k alkotjdk a didkonkorményzat
vezetOségét, mely a tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
tdmogatja. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt az iskolai

diakonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérni.
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5. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az intézményvezetoség és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azintézményvezetdség iilései
e aziskolavezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek

e cgyéb megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
o aziskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az intézményvezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,

illetve az igazgatoval.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasi formai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol,
- az igazgato az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgytilésen
(évente legalabb egy alkalommal), illetve folyosdkon elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
- anevelok havonta egyszer iskolagyiilés keretében,

- azigazgatdé/mevelok sziikség szerint rendkiviili iskolagyiilés keretében tajékoztatjak

a tanuldkat.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel

vagy az iskolai sziil6i szervezet vezetdjével.

A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

- azigazgaté
® a sziil61 munkakozosség valasztmanyi iilésén,
e iskolai sziiloi értekezleten,
e a folyosokon elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil,
® a3z alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
® az iskola honlapjan,

e a KRETA rendszeren keresztiil,

- az osztalyfonok
® az osztalysziil6i értekezleten (szeptember, janudr, majus)
e fogaddorakon: havonta, meghatérozott idépontban

tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irdsban tajékoztatnia kell.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatasok,
® 37iil6i értekezletek,
e fogado orak,
e ¢vente 1 nyilt nap,

e irasbeli tajékoztatok a KRETA feliiletén.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évente tartalmazza.
A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola intézmény vezetdségével,

nevelotestiiletével.
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Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatdé meg:

e az iskola irattaraban,
® 37 iskola intézményvezetdségénél,
® 3z iskola honlapjan,

® az Oktatasi Hivatal honlapjan.

A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét kéri.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elOkészitésébe a
diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

Az iskolai tanulok 6sszess€gét érintd ligyekben a didkonkorményzat - a segit6 tandr timogatasaval
- az igazgatohoz, a szlikebb kozosséget érintd tigyekben az igazgatdhelyetteshez fordulhat.
Feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, technikai

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az iskola a testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett a didksportkorok mikodésének

tamogatasaval biztositja.
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6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetésége
alland6 munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkododkkal,

egyeb személyekkel:

* Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

* Oktatasi Hivatal

« Bag Nagykozség Onkormanyzata

« Iglice Napkéziotthonos Ovoda

» (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

* Kistérségi Gondozasi Kézpont Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
* Pest Varmegyei Kormanyhivatal Aszodi Jarasi Gyamhivatal

* Bonifac Oktatasi és Kulturalis Alapitvany

*  PMPSZ Aszodi Tagintézménye

*  PMPSZ Budapesti Tagintézménye

* II. szamu Korzeti Orvosi Rendeld

» Korzeti Fogorvosi Rendelé Bag

*  Aszodi Rend6rors

*  Magyar Romai Katolikus Egyhaz

* Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

* Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

+ Hit Gytilekezete

*  Dozsa Gyorgy Miivelddési Haz és Konyvtar

* Podmaniczky Alapfoku Miivészeti Iskola, Aszod (kihelyezett tagozat)
* a Dunakeszi Tankeriileti K&zpont altal fenntartott 4ltalanos iskolak
+ Bagi TC 96

» atelepiilés gazdalkodo szervezeteivel, vallalkozoival

*  SZMK viélasztmanyaval

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato és a helyettese feleldsek.
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e A tanuldo egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a haziorvosi szolgalattal, a helyi fogaszati szakrendel6vel, valamint
a védondi szolgalattal. Ezek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres

egészsegiigyi vizsgalatat és eldsegiti a tanulok beoltdsat.

e A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermekvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat

feliigyeletéért az igazgatd a felelds.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz
kotodo szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium
ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathatd. Reklamtevékenység tiltott az iskoldban.

A hirdetések megjelentetése az iskola igazgatojanak engedélyéhez kotott.
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7. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 7.00 oratol 18.00 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat6. Reggel a karbantart6 nyitja, délutan
a takarito zarja az iskolat.

Az iskolaba vald bejutashoz kulccsal és koddal rendelkezik még az igazgato, a helyettese
¢s az iskolatitkar.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 8.00 6ra és délutan
16.00 o6ra kozott az iskola igazgatodjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartdozkodnia.
Akadalyoztatasuk esetén a vezetoi jelenlét a helyettesitési rend szerint torténik.

Amennyiben az igazgatdé vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtétele a
helyettesités rendje szerint torténik.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16.00 ora kozott kell
megszervezni, amennyiben ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, lehetdség van 0. 6ra
tartasara is. A tanitasi orak hossza 45 perc, az o6rakozi sziinetek hossza 15 perc. A féétkezésre
a tanorak befejeztével hosszabb 1d6 all a tanulok rendelkezésére.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart, az eldzetesen irasban felmért
igények szerint.

Az iskolaban reggel 7.00 oratol és az 6rakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben és/vagy az udvaron, a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni.
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Az iskolaban egyidejiileg 5 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk felelsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre €s udvari teriiletekre iranyul:
e iskola folyosoi, termek, zsibongo: 1 {6

e udvar kazanhaz feloli része: 1 6

udvar fébejarat feldli része: 1 6

udvar kozbiilso része: 1 16

e tornacsarnok: 1 f6
Rossz iddjarasi koriilmények esetén az udvari iigyeletesek bent feliigyelnek.

Ebédloi iigyelet: 13.00 és 14.00 kozott: 1 £6

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban
- az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 12.00 oratol 18.00 oraig, vagyis a délutani nyitvatartas
végeig kell megszervezni. Ettol eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi iddszakban hivatalos iigyek intézése, az iskolaval jogviszonyban allok és
jogviszonyban nem allok részére egyarant a helyettesi iroddban torténik (naponta) az alabbi
idépontokban:

8.00 - 9.30 kozott,
13.00 -14.00 kozott,
illetve eldzetes egyeztetés szerint.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgatd a szlinet megkezdése elobtt a sziilok, a tanulok és a
neveldk tudomasara hozza. Kiteszi az iskola honlapjara, illetve az iskola kiils6 hirdetdtabléjara.
A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulékon Kkiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétol engedélyt kaptak.

(pL.: helyiségbérlet esetén)
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Amennyiben portaszolgalat mikddik:
o Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, latogatok, idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi.
e Az iskolaba érkez0 kiils0 személyeket a portaszolgalat nyilvantartja. (A belépd
neve, a belépés célja, a belépés és a tavozas ideje.)

e Az iskolaba érkezd személyek nem zavarhatjak a nevelé-oktatd munkat.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a szorgalmi id0szakon kiviil és a tanitasi sziinetekben,
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben

tartozkodhatnak.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni, €s ligyelni

kell az intézmény allagmegdvasara.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e a tliz- és munkavédelmi, valamint a balesetvédelmi szabéalyok
betartasaért,
e az iskola szervezeti és mikodési  szabalyzataban, valamint a

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola helyiségeit, épiiletét — igazgatoi engedéllyel- téritésmentesen hasznalhatjak:

e Bonifac alapitvany
e SZMK valasztmanya
e Didkonkorményzat

e Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola, Aszod (kihelyezett tagozat)

Az épiilet hasznalata

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megodvja, mindennapi munkgjaval a tanulokat is erre nevelje. Az épiilet/ek folyosdjanak,
épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek megfelelden
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kell hasznalni. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld
oktatd munkat segit6 alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak, ez alol csak az igazgato adhat
felmentést.
Az osztalytermeket a tanitasi orak, illetve a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni.
Az osztalytermek zarasa el6tt gondoskodni kell az elektromos berendezések

aramtalanitasarol.

Az iskolai eszkozok hasznalata

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd
engedélyével lehet. Az intézmény teriiletén és/vagy tulajdonan gondatlansagbol keletkezett kart
a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
sziil6ket értesiteni.

Az iskolai eszkozokért valamennyi pedagdgus/dolgozo felelés. Amennyiben nem a tdle
elvarhato legnagyobb gondossaggal kezeli az eszkdzoket, kartéritési felelosséggel tartozik.

A szaktantermekben, osztalytermekben elhelyezett eszkdzok hasznélataért a teremben
tanitd pedagogusok feleldsek.

Az informatikateremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne

1év6 gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatiban Kkorlatozott targyak
korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyait a 245/2024. (VIII.
8.) Korm. rendelet hatirozza meg.

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 24. §-a a kdvetkezd (4) és (5) bekezdéssel
egésziil ki:

A Kormany rendeletben meghatdrozza azon — a tanuldi jogviszonybol, kollégiumi tagsagi
viszonybol szarmazo6 kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorldsahoz nem sziikséges —
targyak korét, amelyet a tanuld a megfeleld testi, szellemi és erkolesi fejlédéshez vald jogra, az
egészséghez vald jogra, az oktatds zavartalansdganak biztositdsara, valamint a koz érdekére,
kozbiztonsagra tekintettel a 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelésioktatasi intézménybe
[a (4) és (5) bekezdés alkalmazasaban a tovabbiakban: nevelési-oktatasi intézmény

. a) nem vihet be (a tovabbiakban: tiltott targy), vagy
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. b) bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és hasznalhatja,

ha azt a nevelési-oktatési intézmény

. ba) igazgatdja egészségiigyi célbol vagy
. bb) pedagogusa pedagdgiai célbol
. — a tanulményi rendszerben a Kormany rendeletében foglaltak alapjan rogzitettek szerint

— az altala meghatarozott iddszakra engedélyezi (a tovabbiakban: haszndlatdban korlatozott
targy).

. (5) A (4) bekezdésben foglalt szabalyok betartatasaért a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja felel azzal, hogy

. a Kormany rendeletében, valamint a hazirendben meghatarozottak szerint gondoskodik a
szabalyok betartdsanak ellenérzésérdl, a targy atvételérdl, Orzésérdl, a tanulo, vagy egyéb
személy részére torténd visszaadasanak rendjérol.

. A targyak Orzésére — a tiltott targy kivételével — a Polgari Torvénykonyv altalanos, a
szerzOdésen kiviili karokozasért valo feleldsségre vonatkozé szabdlyait kell alkalmazni. A tiltott

targy Orzése soran a targyban bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

Tandijfizetési kotelezettség (eldiras szerint)

e vendégtanuldi jogviszony
e nem tankdteles tanulod
e fiiggetlen vizsga

e nem magyar allampolgar esetén.

Pénzkezelés

Az iskoldban nem szedhet6 pénz az ingyenes kdzoktatdsi szolgaltatasokért.
A sziiloktdl egyéb foglalkozasokra (példaul tanitasi idon kiviil szervezett kirandulés) beszedett

Osszegekrdl hivatalos elismervényt kell adni.

A beszedett pénzt az iskola pancélszekrényében taroljuk.
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8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK, EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETE

Egyéb foglalkozas: a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.
Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miitkodhetnek:

- napkozi

- tanuloszoba

- egyéb tandran kiviili foglalkozasok:
e szakkorok
e ¢nekkar
e  didksportkdr/ tdmegsport
o felzarkoztato foglalkoztatasok
e tehetségfejlesztd foglalkoztatasok
e versenyekre felkészitd foglalkozasok
e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

o fejlesztd foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

Szervezeti formai:
e cgyéni
e csoport

e osztaly

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a
felzarkoztato foglalkozasok kivételével - onkéntes.

A tan6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés majus 31-ig torténik, €s egy
tanévre sz0l. Az eldzetes terveken modositani, csak szeptember elsé hetében lehet.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd

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

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiloi, neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozéasokra torténd ki-és beiratkozas indokolt esetben honap
elején is torténhet.

Az osztalyféonokok az osztalyfonoki orakedvezmény terhére heti vagy havi
rendszerességgel kozosségépitd foglalkozasokat tartanak. A tantervi kdvetelmények teljesiilése, a
neveldmunka eldsegitése érdekében évente két alkalommal az iskola éves munkatervében
meghatarozott idodpontban (honapban) osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdnduléast szerveznek. A
kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfondki munkatervben, a kirdndulasi nap idejét az éves
munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkodlcstan oktatést
szervezhetnek. A hit- és erkolcstan oktatason valo részvétel a tanulok szamara valaszthat6. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatod végzi.

Az iskola az ezt igényld tanulok szdmara étkezési lehetdséget biztosit.

Biztositja az ingyenes ¢és kedvezményes étkezést a jogszabalyi feltételekhez kototten. Az
étkezési téritési dijat az Ovoda élelmezésvezetdjénél kell befizetni, errél az osztalyfonokok

tajékoztatjak az igényloket.
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9. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmadra biztositjuk a mindennapos testedzés lehetOségét heti 5 draban tandrai
testnevelés foglalkozasokon valod részvétellel.

A mindennapos testedzés valtozatos lehetdségeit kinaljak: atlétika, Giszas, labdarugas,
kézilabda, kosarlabda, az als6 tagozaton néptanc. A kiillonboz6 sportdgak megismerésén tul,
biztositjak a tehetséges tanulok szamara a sportversenyekre vald felkésziilést €s az eredményes
szereplést. A tanulok felkésziiltséglik fliggvényében intézményi, varosi, megyei €s orszagos
meghirdetésti versenyeken vehetnek részt.

Az iskolai sportkor megszervezéséért, az iskolai és iskoldn kiviili sportrendezvényeken
valod részvételért a testneveld tanar felel.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon (testnevelésora és/vagy szakkor) valo

részvételhez az intézmény biztositja, hogy:
* az 6szi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, a tanuszoda
* a téli idészakban: a tornaterem, tanuszoda
a testnevel0 tanar vagy a foglalkozast tartdé pedagogus/edzé/néptancoktato feliigyelete mellett
a hét minden napjan 12.00 6ra és 16.00 ora kozott a tanulok szamara nyitva legyen.
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban és az

orarendben kell meghatarozni.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése ¢és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony
¢s jogszert miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény munkaterve, a vezet6k és
pedagogusok munkakari leirasa adja. Az ellenérzés kiegésziil a 2024/2025. tanévben bevezetésre
keriild pedagogus teljesitményértékelési rendszerrel (TER).

A vezetOi ellendrzési tevékenység az iranyito tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd
beosztasi dolgozd feladata a vezetése €s iranyitdsa alatt miikodé munkateriilet munkajanak
folyamatos ellendérzése. A vezetdk altal gyakorolt ellendrzések folyamatosak, a vezetdi ellendrzési
tevékenység az intézmény hierarchikus felépitésének figyelembevételével megosztottan torténik.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A kozépvezetokre bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem. A belsd

ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e A tanitasi orak, tanoran kiviili, egyéb foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, munkakozdsség-
vezetdk).

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakdzosség-vezetok félévenkénti beszamolojaval torténik.

e Az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése (osztalyfonok, igazgato).

o Az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman.

e A tanmenetek, az elektronikus naplo, egyéni fejlesztési tervek, taniigyi dokumentumok

vezetésének ellendrzése.

A vezet6k altal gyakorolt ellendrzés teriiletei
e operativ adatszolgaltatas-adatfelhasznalas;
e Dbeosztottak beszamoloi;

e helyszini ellen6rzés;
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adatok, informéciok rendezése, elemzése, értékelése, Osszegzése;
igazgatoi utasitdsok betartasa;
szabalyzatokban foglaltak betartasa;

munkakori leirdsban foglalt feladatok elvégzése

A belsé ellendrzésre jogosult vezetok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato

Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.

ellenérzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, iigyviteli és technikai jellegli
munkadjat, szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét;

ellendrzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzatok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskola munkatervéhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett;

ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, az oktatdsi torvény eldirdsainak
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat;

latogatja a tanitasi ordkat, a tandran kiviili foglalkozdsokat, ezekrdl - ha sziikséges-
feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetdkkel és pedagdgusokkal;
felligyeli az intézményben oktatott tantargyak tanterveit, tanmeneteit, nevelési terveit

ellendrzi a neveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat;

Egyéb tevékenységek:

ellendrzi, irdnyitja a humanerdforras-gazdalkodast;

irdnyitja az intézmény miikodéséhez sziikséges felszereléseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket;

figyelemmel kiséri a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat;

ellendrzi, irdnyitja az oktatasi dokumentumokban, hatdrozatokban, jogi szabalyozasokban
foglalt feladatok végrehajtasat;

ellendrzi a dolgozok munkakdoriilményeit;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

Egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkdrrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

29



BAGI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Igazgatohelyettes

Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdok neveld-oktatd €s tigyviteli munkajat:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok és a hozzajuk tartoz6 mas alkalmazottak munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a gyermek - és ifjusagvédelmi munkat;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések pontos vezetését;

az iskolaban felmeriilo szervezési feladatokat;

tinnepségek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat;

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasat;

a pedagogusi ligyelet pontossagat, feladatellatasat;

a tanoran kiviili tevékenységeket;

a munkafegyelmet, az intézményi tulajdont kéarositdé eseményeket.

Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd

munkajat:

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

a munkak6zosség munkatervi feladatainak hatariddre valo szinvonalas elvégzését;

a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd fejlesztések folyamatos szinvonalas
megtartasat;

a tantargyak tanorait (észrevételeiket oralatogatasi jegyzOkonyvben rogziti);

osztalyozas, értékelés folyamatossagat.

A belsé ellendrzést végzo igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok feladatai

Az ellendérzés teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatja.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba foglalja, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzd, ill. az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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e Hianyossagok feltardsa esetén a hidnyossdg megsziintetésére felhivja az ellendrzott

dolgozé figyelmét, majd a hianyossagok megsziinését Gjra ellendrzi.

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény vezetdje legkésébb az
ellendrzési terv elkészitése évének november 30-ig feltolti a Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tdAmogat6 rendszerbe

a) az ellendrzést megel6z6 két tanév munkatervét és éves beszamolojat,

b) a legutobbi tovidbbképzési programot és az ahhoz kapcsolodé beiskolazasi terveket,
valamint
C) az intézményi eredményeket, ide értve az ellendrzés évét megelézé 6t évben lebonyolitott,
az intézményre vonatkozéan kotelezd orszagos mérések eredményeit bemutatd
dokumentumokat.

Az ellen6rzési tervbe vald bekertilést kovetden az intézmény vezetdsége belsd ellendrzés

keretében ellendrzi a sziikséges dokumentumok meglétét, feltoltését.
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11. A PEDAGOGUSOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Pedagogusok munkajanak értékelése
Pedagégusok teljesitményértékelésével (TER) kapcesolatos eljarasrend

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité (NOMS) munkakoérben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a hatalyos jogszabaly altal meghatarozott
illetménysav keretein beliil allapitja meg.

A TER intézményi elvarasrendszerének kidolgozasa, bevezetése és alkalmazasa a
2024/2025. tanévben torténik, az értékelés eredményei alapjan torténd differencialt béreltérités

2025. szeptembertdl kezdddik.

Pedagogus tovabbképzéseken valo részvétel feltételei, helyettesités rendje

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak
szerint pedagogus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az,
aki az 6tvenotodik életévét az adott tanév kezdetének napja eldtt betoltotte. Nem kell pedagdgus
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak

letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési

kotelezettségének teljesitése alol:

- a felek megallapodasa szerinti képzés, a koznevelésért felelos miniszter altal eldirt képzés,

valamint pedagogus tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

- felsOoktatasi tanulméanyok folytatasa esetén — ha az szerepel a pedagdgus tovabbképzési
programban, vagy ha a munkaltatd egyedileg engedélyezi — a kotelez6d foglalkozasokon, szakmai
gyakorlaton valo igazolt részvétel napjara, tovabba vizsganként — a vizsga napjat is beleszamitva

—négy munkanapra, valamint a zarédolgozat elkészitésére tovabbi 6t munkanapra.

A téavollét alatt eseti helyettesitéssel biztositjuk a kotelezd tandrak ellatasat. Az egyéni fejlesztd
foglalkozasokat nem helyettesitjiik, a tanulok ebben az esetben a kotelezd tanordkon vesznek részt.

A napkozis foglalkozasokon asszisztensek feliigyelnek a tanuldinkra.
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A pedagodgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tandrai és
egy¢eb foglalkozast, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas
alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egy¢éb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

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

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagogus
szamara a munkaltatd a munkakorére irdnyado neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd mértékeéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldaluan
rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.
Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatd meg, tartés helyettesités
keretében a pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil
tovabbi tandrai és egyéb foglalkozés, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozas megtartasara csak az
érintett pedagdgus €s a munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év
végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben vagy végrehajtasi rendeletben
meghatdrozott esetben azon feliil tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltatd
altal beoszthatd munkaido-részre vonatkozoan eldzetesen kozolt munkaidé-beosztast, a
munkaidd-beosztds modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését
megeldzden legalabb negyvennyolc 6raval korabban kell kozdlnie a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban  alloval. Egyéb  esetben a  feladat azonnal is  elrendelhetd.
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Tovabbi jogviszony létesitésének szabalyai

Koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a hatdlyos
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint Iétesithet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nem Ilétesithet munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyt, ha az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betoltott

munkakorével 0sszeférhetetlen, melynek részleteit a hatalyos jogszabaly tartalmazza.

Munkakor atadasa jogviszony megsziinés esetén

Tervezett vagy eldre bejelentett jogviszony megsziinés esetén a teljes alkalmazotti korben

lehetdségiink van a munkakdri feladatok idében torténd atadasara.

Menete: alkalmas személy kivalasztasa, vezetd - alkalmazott egyezteté megbeszElés
feladatatado - feladatatvevo kozotti tobbszori informécidcsere, tapasztalatok atadéasa
dokumentaci6 attekintése

pedagdgus esetén tanulok megismerése, hospitalas

Az intézmény igazgatdja a valtozasnak megfelelden atadja a kivalasztott alkalmazottnak az uj

munkakori leirast.

Pedagogus fegyelmi eljarasra vonatkozo rendelkezések

A vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai alapjan jar el az intézmény.

Kikiildetés intézményi szabalyai

Amennyiben az iskola alkalmazottja sajat gépjarmiivét hasznalja hivatalos utra, Ggy a
tankeriilet kikiildetési szabalyzata szerint jarunk el.

Hivatalos kikiildetés tovabbképzés, intézménylatogatas, hivatalos szervekkel vald
igyintézés stb. alkalmaval fordul el intézménytlinkben.

A koltség igénylése a kikiildetés megkezdése eldtt indithatd az adatok és sziikséges
dokumentumok csatolasaval. A kikiildetés tankeriileti engedélyezést kdvetden hajthatod végre. A
pénziigyi teljesités az utazds megtorténte utdn, a kikiildetési rendelvény aldirt 2 példanya
bekiildését kovetden torténik.

Tanuloink iskolan kiviili programokra vald széllitasat tobbnyire busszal szervezziik.
Eléfordul, hogy sajat gépjarmiivet haszndlnak alkalmazottaink kisebb 1étszamu csoportok
utaztatdsara. Minden esetben sziikséges a sziiloktdl irdsos hozzdjaruldst beszerezni gyermekiik

személyautoval torténd utaztatdsanak engedélyezéséhez.
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12. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES RENDELKEZESEK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi intézményi szabalyzok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagodgiai program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

e Tanév munkaterve (kiegészitve a munkakozosségek munkaterveivel)
e Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat

e Tovabbképzési program — Beiskolazasi terv

o Iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat

e Honvédelmi intézkedési terv

e Munka- és tlizvédelmi szabalyzat
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13. AZ INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A fegyelmi eljaras sordn a koznevelési torvényben €és a miniszteri rendeletben eldirt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarés
meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo6 esetén e jogot
a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a
kiskoru tanul¢ sziil6jét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras meginditasat az osztalyfonoknek irasban kell el6terjesztenie az
igazgato felé, az esetrdl irt feljegyzéssel egyiitt.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva 3 honap eltelt.
NKkt. 58. § Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankoteles tanuloval
szemben a (4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f)
pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziilo
koteles 1 iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium segitséget nyudjt a sziilének az 1j iskola, kollégium megtaldlasdban. Abban az
esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasardl szold hatdrozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatol, kollégiumtol nem
kap értesitést arrol, hogy a tanuld mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilo
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola, kollégium hdrom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szamara.
Az iskolat, kollégiumot gy kell kijeldlni, hogy a tanuld szamara a kijeldlt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A (4) bekezdés d) pontjaban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatidsokra nem terjed ki. A
(4) bekezdés f) pontjaban ¢és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az uj tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi

viszony létesitéséig.
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A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd megallapodasanak hidnyaban
a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az

eljaras elébb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatarozat azonnal végrehajthato.

Fegyelmi eljarast és targyalast kell tartani az alabbi esetekben:
o kozveszéllyel fenyegetés esetén;
e kozerkodlesot sulyosan sértd viselkedés esetén;

e az igazgato altal kiszabott fegyelmez0 hatarozat utan elkovetett vétségekért.

A fegyelmi targyalast egyeztetd eljaras elzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal az elszenvedett fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha
a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo kiskort, a sziildje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiill és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil a postai értesités kézhezvételétdl szamitott
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Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesito level kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetl eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért feleld személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Ha a kotelességszegd €és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik az
egyeztetd eljards megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulodt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével
38



BAGI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

— a tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziilét postai iton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is

haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilo
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly mddon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarés sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, tdrgyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanuld
sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarasban az aktualis ligyben érintett pedagogusoknak részt kell venniiik. A
fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be

kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo €s a sziilo nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle ¢és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-

oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyédban tartézkodasi helye
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szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak.

A fegyelmi eljarast az elinditasatol szamitott 30 napon beliil egy targyalassal be kell

fejezni.

A targyalas menete:
1. Jegyzdkonyv-vezetd és 2 6 hitelesitd kijeldlése
2. Kotelességszegés ismertetése
3. Jogok és kotelességek ismertetése
4

. Osztalyfonok N
Tantestiilet tagjai
Diakonkormanyzat vezetdje és a diakok s elmondjak allaspontjukat

Erintett gyerek

~
Sziil vagy meghatalmazott

Gyermekjoléti Szolgalat képviseldje (amennyiben sziikséges)
Hatarozathozatal

Hatérozat ismertetése

Sziil tajékoztatasa a tovabbi lehetdségekrol

Hatarozat 5 napon beliili kikiildése

© ©o N o O

Targyalas lezarasa

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a tanulméanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil

kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai tton is meg kell
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kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

Megrovas ¢és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szdmat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét €s idejét, a
hatdrozatot hoz¢ alairdsat €és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foka hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be
fellebbezést.

A fegyelmi biintetést megallapitod hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
Dunakeszi Tankeriileti Kozpontba, a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz. A
felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgato, a kollégium igazgatoja
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség

szerint a karokozo ¢és a feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) neveét,

ab) székhelyét,

b) az iktatdszamot,

c) az ligyintéz0 megnevezését,
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d) az tigyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény

indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A

jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
iigy megjelolését, az tigyre vonatkoz6 Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megéllapithato legyen.

”r

A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai

A tanul6 jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbol
szarmazo kotelezettségekhez nem ko6tddo feladatok teljesitésekor.

Az iskolaban a tanulok altal elkészitett, targyakra vonatkozd szabaly, hogy amennyiben

ehhez az iskola biztositotta az anyagokat, a tanuld nevének feltiintetése mellett, az iskolanak joga

crer
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Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre

- a tanuld részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony

megsziinésekor visszaadni.

Osztalypénz kezelésével kapcsolatos rendelkezések

Intézménylinkben a jogi ajanlasoknak megfeleléen kovetjiik az osztalypénz kezelését. Az
osztalykozosséghez tartozo szildk gyljtik és elkiilonitett szamlan taroljak a befolyt 6sszeget. A
befizetés a sziil6k részérdl onkéntes, nem lehet kotelezd érvényii. A sziilok az osztalyfonokot bizzak
meg a pénzodsszeg felhasznalasaval, és tanév végén kérhetik tdle a részletes elszamolast.

Az osztalypénz felhasznalasa az osztaly igényei szerint torténhet olyan célra, amely minden
gyermek egyiittes, kozos érdekét szolgalja. Igy példaul felhasznalhato oktatasi/fejlesztd eszkozok
beszerzésére, terem dekoralasara, kozosségi programokra és szamos olyan dologra, melynek
gylimolcsét a gyermekek kozosen élvezik. Nem érheti hatrany azon sziilok gyermekeit, akik nem

fizetnek osztalypénzt.

Iskolai tablok, iskolat képviselo kiadvanyok

Iskolai tabl6t minden tanév végén a bucsuzd didkokrol készitlink. A tervezésben, fotok
elkészitésében, a tablo Osszeallitdsaban az érintett osztalyfonokok és kollégak vesznek részt. A
tablo nyilvanos megjelenitése az iskolai zart kozosségi média feliiletén, elhelyezése a folyosok
falan torténik. Az iskolai tablot, valamint minden, a tanulék és/vagy sziilok altal
kezdeményezett/készitett, az iskolat képviseld kiadvany, offline és online képi és szoveges
megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése el6tt. A tanulokrol, illetve
az iskola dolgozoirdl késziilt képfelvételek, mint személyes adatok kezelése a vonatkozo
jogszabalyokban ¢és az iskola adatkezelési szabalyzataban foglalt rendelkezéseknek megfelelden

torténik.
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14. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

Az iskola-egészségiigyi ellatas, iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all,
kozremlikodik fogorvos és fogaszati asszisztens is; részei a kotelezd egészségbiztositasi
ellatasnak.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat az Onkormdnyzat altal
szerzddtetett egészségligyi szolgaltatd biztositja:

* az iskolaorvos rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott idépontokban)
* a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését a jogszabalyok altal meghatarozott
korben és mértékben.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

Fokozott kockazati betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségiigyi ellatasa

Tanév elején felmérésre keriilnek a tanuldk specialis egészségligyi problémai, amelyet a
vezetd dokumental és frissit. Az intézményben torténd ellatasuk a sziilokkel torténd egyeztetés
alapjan zajlik. Minden tanuloért elsé korben az osztalyfoénok és a pedagdgiai asszisztens felel. Az
informacio minden kolléga szdmara nyilvanos, annak céljabol, hogy azonnali beavatkozas esetén

az ellatas a lehetd leggyorsabb legyen. A mentd €s a sziilok kiértesitését a vezetdség koordinalja.

Cukorbetegség: Nkt. 62. § (1a) és (1b) bekezdése kimondja tovabba, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 tanuld részére abban az
idétartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipusti diabétesszel €16

gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz

gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a specialis
ellatast biztositja. Az intézmény igazgatodja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara ebben az esetben
eldirhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a
sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi mdédon egyeztetve, az eldirt

1d6kozonként a szilikséges mennyiségii inzulin beadésat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja ezen feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legaldbb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
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kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban

valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos, vagy iskolavédond utjan biztositja

Epilepszia: az érintettek korérdl nyilvantartast vezetiink. Rosszullét esetén beavatkozas a sziilével
elére egyeztetett (mentd értesitésének lehetdsége) iskolai protokoll szerint zajlik. Az alkalmazotti
kor szdmara informalas torténik a tanév elején, majd ezt kovetden az épiilet nagyobb kozdsségi
tereiben elhelyezésre keriil az ellatasi protokoll (hazirend melléklete). Gyogyszer tarolasa

egyénenként valtozé (tanterem, iskolatdska, iroda).

Anafilaxia: az érintettek korérdl nyilvantartast vezetiink. Rosszullét esetén azonnal értesitjiik a
mentdszolgélatot (104, 112), majd beavatkozast alkalmazunk (autoinjektor), amelyet lehetdség
szerint ,,Els6segélynytjtasi ismeretek - A légutat veszélyeztetd allapotok és az anaphylaxia”
képzésen részt vett kolléga altal. A mentd helyszinre hivasat kovetden értesitjiik a sziilét. A

gyogyszer tarolasa az azonnali ellatas érdekében az osztalyteremben torténik.
Sziiloi ellatasi kotelezettség

A szilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen az iskolaorvos altal elrendelt
szakorvosi vizsgalaton, amelynek eredményét le kell adnia. Biztositsa gyermekének az
iskolapszicholdgusi vizsgdlaton valo részvételét, ha a tanuloval foglalkozd osztalyfondk erre

javaslatot tesz.
Intézmény ellatasi kotelezettsége

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
foglalkoztatottjanak alapvet6 feladata. Mint gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat elldtd6 mds személyekkel, intézményekkel ¢és hatosdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat

kezdeményezi.
A felnétt foglalkoztatottak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan, bizonyos munkakorok esetén a jogviszony
létesités feltételeként a foglalkoztatottak foglalkozas egészségligyi alkalmassagi orvosi
vizsgalaton vesznek részt az iskola tizemorvosanal. A foglalkoztatott egészségromlasa esetén az

igazgato javaslatot tehet az iizemorvos felé munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.
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A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt -
a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanuldt, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

r rr

Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

vezetdje.
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15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldok
részére a testi és lelki egészségiik, épségiik megorzéséhez, megovasahoz sziikséges ismereteket
atadja, ha a tanulonak gondja/problémaja van felismerje, valamint, ha észleli, hogy a tanul6

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanulobalesetek megelzésével kapcsolatosan:

* Minden foglalkoztatottnak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi- és
tlzvédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan tantargyi keretek kozott oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

* A neveldk a tandrai €és a tandran kiviili foglalkozasokon, iigyeleti beosztasuk, valamint az
intézményen kiviil szervezett programok ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

* Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

= az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

= a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

= a rendkiviili események (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési
utvonalat),

= a menekiilés rendjét,

= a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) ¢és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen munkakdri leirdsuk
¢s/vagy munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az igazgato és helyettesei az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzik.

Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket belatasa szerint:

*a sérilt tanulét amennyire tudja, elsOsegélyben kell részesitenie, illetve
lehetdség szerint az elsdsegélynynjtd helyre kell vezetnie, ha sziikséges orvost
kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd foglalkoztatott a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd

a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
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kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjan:

* A harom napon tl gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket ki kell vizsgélni, és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket is
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, ha ez valamiért nem
lehetséges, kézzel irt jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg Kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkdnyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A
jegyzOokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési- oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

* A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban. Az iskolai neveld és oktatd
munka egészséges €s biztonsadgos feltételeinek megteremtésére vonatkozo részletes helyi

szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.
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16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztrofa
(pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, tornado stb.),
e atlz,
*  gazszivargas,
* arobbantéssal torténd fenyegetés,
* jarvany,

* személyi sériilés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd

e igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
+ tliz esetén, gaz-szivargas esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
» személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek
itéli meg.

» minden esetben a fenntartot.
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Rendkiviili esemény észlelése esetén az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezeté utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket csengetéssel az alabbi médon
riasztani (értesiteni) kell:

- tartos (1 percig tartd) csengetés: harom hosszi és harom rovid

(ta-ta-ta-ti-ti-ti) (tlz esetén a tlizjelz6 megszolalasa is riasztasnak szamit)

- haladéktalanul hozzéa kell latni az épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv (és bombariadd terv)

mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartdozkodo
gyerekekrol is gondoskodnia kell!

L A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

L A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

° A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
J a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
° a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
] az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
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° a rendvédelmi, illetve  katasztrofaelharito szervek  (rendérség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

] az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

L a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

] az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, €letkorarol,
° az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

késobbi alaklommal be kell potolni.

L A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado

terv” c. utasitas tartalmazza.

o A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozéasat az "Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés

esetére - bombariado terv" c. utasitas tartalmazza.

° A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az

igazgato a felelds.
L Az épiiletek kiiiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb két alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgat6 a felelds.

L A tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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L A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni: iroda, porta.
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17. AZ ISKOLA HAGYOMANY RENDSZERE

Iskolai hagyomanyaink, tinnepélyek, megemlékezések rendje; programjaink, feladataink a

tanév menetéhez igazodva, melyek az éves munkatervben részletezettek:

Szeptember - Unnepélyes tanévnyitd
- Szent Mihaly nap
Oktober - Sziireti bal

- Hulladékgytijtés, papirgyljtés, ruhagytijtés
- Oktober 6., megemlékezés

- Oktober 23., megemlékezés — kozségi szinten

November

December - Karécsonyi ,,forgatag” — ajandékkészités
- Mikulas tinnepély
- Karacsonyi miisor

Februar - Farsangi karneval

Marcius - Vers- és prozamondo versenyek
- Marcius 15-ei tinnepély — kozségi szinten

Aprilis

Majus - Anyak napja — osztalykeretben

Janius - Nemzeti Osszetartozas Napja

- 8. osztalyosok vizsgaja
- Ballagas

- Unnepélyes tanévzard

Ezen feliil: - Tanévenként 1 alkalommal tanulmanyi kirdnduléas
- Tanévenként 1 alkalommal DOK nap
- Lehetdség szerint
Erdei iskolai tdborozasok
Hatartalanul programokon val6 részvétel

Betlehemezés
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Fontos feladat az iskola névaddjdnak, Arany Janos emlékének apolasa, ezért ehhez
kapcsolodoan kiilonféle iskolai szintli rendezvényeket szerveziink a tanév soran (pl. versiinnep,

Arany Janos Emléktura a Pet6fi-forrashoz stb.).

55



BAGI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

18. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — a
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitdsakor az osztilyban tanito
tanarok értekezlete (osztalyozé értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vagy az altala megbizott helyettes vezeti. Az
osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten hozott
dontésekre, a beszamolasra, a nevel6testiileti dontésekre vonatkoz6 szabalyokat kell megfelelden
alkalmazni.

A neveldtestiilet dontési jogkorét a fegyelmi eljaras esetén a fegyelmi eljarasban részt vevo
pedagdgusok csoportja gyakorolja. Az itt hozott dontésekre, a beszdmolasra a neveldtestiileti

dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitése és a hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a
Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat: az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések a tanuloi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista Az
elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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20. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE,
LEBONYOLITASA

A Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 46.§. (5) alapjan az allam biztositja,
hogy a tanulok szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az iskolai
tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje felel. A tankdnyvfeleldst kinevezi az
aktualis tanévre, aki elkésziti és koordinalja az iskolai tankonyvrendelést, valamint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban.

A tankonyvfelelds feladata:

* a pedagdgusok szamara hozzaférhetdvé teszi a tankdnyvjegyzéket, a tankonyvnek
nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listajat, specialis fejlesztd eszkozok
jegyzékét;

+ Osszeallitja a tankonyv megrendelési javaslatot, majd a tankonyvcsomagokat.

A pedagogusok tankonyvvalasztassal kapcsolatos dontéseiket szakmai ¢€s koltségvetési
szempontok szerint hozzak meg.
Szakmai szempontok:

Az oktatasi intézmény nevelési programjahoz, valamint helyi tantervéhez igazodva
valasztjdk ki a rendelkezésiikre bocsatott jegyzékekbdl, listakbol a tankonyveket, egyéb
segédleteket. A pedagdgusok kivalasztasi tevékenységét a munkakdzosség-vezetok koordinaljak,
biztositva az egymasra épiilést €s folyamatossagot a kiilonb6z6 évfolyamokon.

Koltségvetési szempontok:

Az intézmény szamdra meghatdrozott pénziigyi keretet figyelembevéve késziil el a
tankonyvvalasztas intézményi szinten.

A tankeriileti engedélyezést kovetéen az iskola a tankOnyvrendelést a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint, elektronikus formaban kiildi el a konyvtarellatonak.

A Hazirend tartalmazza a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait. A pedagodgiai program helyi
tantervi része az oktatasban hasznalt tankonyvek segédanyagok kivalasztasi rendjét.

A szilok tanév végén tajékoztatast kapnak mindazokrdl a taneszkozokrdl, amikre a

kovetkezd tanévben gyermekiiknek sziiksége lesz.

Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gytijteni, ennek sajatos

rendjét a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni. A konyvtari SZMSZ-nek kell tartalmaznia

az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzatat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyokat.
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21. AZ ISKOLAI KONYVTAR NYITVATARTAS ES KOLCSONZES
IDEJE, MODJA

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje: az iskolai konyvtar, tanitdsi napokon tart nyitva.
A kolcsonzést a konyvtaros tanar engedélyezi.

Részletes szabalyozasa a 2. szamu mellékletben talalhato.

22. A PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES INFORMATIKAI
ESZKOZOK MEGHATAROZASA

Tantermeinkben interaktiv tablak, laptopok, tabletek segitik az oktato-neveld munkat. A
kiilonbozd helyiségekben 1évé IKT eszkozoket kizardlag tanari feliigyelettel hasznélhatjak a
tanulok. A technikai eszk6zok épségére kiemelt figyelmet kell forditaniuk a pedagdgusoknak.

Az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositészamu "Digitalis oktatashoz valé egyenlé
hozzaférés feltételeinek biztositasa a tanulék és a pedagogusok szamara" cimii projektben
valé részvételre jogosult tanulok és pedagogusok egyéni felelosséggel haszndljak az atvett
laptopokat, az elfogadott szerzédések szerint.

A hasznalatba adott gépek a KRETA Targyi Eszkoz Ellatasi és Karbantartasi (TESZEK)
Modulban keriilnek rogzitésre. A kiosztasra nem keriilt eszk6zok az igazgatd felelosségével
oktatasi célokat szolgdlnak. Amennyiben a kiosztott eszk6z hasznalojanak (pedagogus, tanulo)

jogviszonya megszinik az intézményben, koteles visszaszolgaltatni a laptopot.
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23. A VELEMENYEZESI JOG BIZTOSITASA

A koznevelési torvény €s a miniszteri rendelet tételesen meghatarozza azokat az tligyeket,
amelyekben a didkonkormanyzat és/vagy a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni. Ezekben
az tugyekben csak akkor jogszerli az intézkedések meghozatala, ha biztositott volt a
véleményezés lehetdsége.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési- oktatasi
intézmény miikddésével ¢€és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e« az iskolai SZMSZ  jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa eldtt,
* atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

* a hazirend elfogadésa elott.

A sziildi munkakozosség véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend

elfogadasa el6tt.
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24. SZEMELYSZALLITASSAL EGYBEKOTOTT PROGRAMOK
SZERVEZESE

Az iskola altal szervezett kiranduldsokon, az utazasok lebonyolitdsakor az aldbbi

nyomtatvanyokat kell alkalmazni, és az utazas megkezdése el6tt leadni az irodaban:

1. Személyszallito cég/vallalkozo nyilatkozata (minta), buszos Ut esetében

NYILATKOZAT

........................................................................... (cég neve) képviseletében
nyilatkozom arrél, hogy a megrendelt szolgaltatas (személyszallitas) személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak.

A gépjarmii érvényes okmanyokkal rendelkezik é€s megfelelé miiszaki 4llapotban van.

DaAtUM: et

alairas

A nyilatkozatot 4&tvevO NEVE, alAIrasa: .........cccccviiiiiiiiiiieiiiie e aaeeas
(Bagi Arany Janos Altalanos Iskola kepv1se10Je)
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2. Sziiléi nyilatkozat (minta)

NYILATKOZAT
Alulirott ... (sziild) engedélyezem, hogy
.......................................... nev, ...... osztalyos  gyermekem az

intézmény altal szervezett programon részt vegyen.

Program (megnevezése, helyszine): ...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiia e
IdOpont: ....ooviiii

Kisérd pedagogus: .....oovvvviiiiiiiiiiiien.,

Utazds modja: .......oooiiiiiiiiiiiiin

SzUl6 telefonszama: ...,

DaAtum: ..o

szulo alairasa

3. Utas lista, melyben szerepel a tanuld neve, osztalya, gondviseljének
elérhetdsége.
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25. A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJELENTES

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuldi, sziileik/gondviseldik, az iskola dolgozoi fordulhatnak panasszal vagy a

kozérdeki bejelentéssel 0sszefliggd targykorben az iskoldhoz, mint eljarasra jogosult szervhez.

*  Panaszt, bejelentést tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola

koteles, illetve jogosult intézkedésre.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény szakmai

igazgatohelyettese koteles megvizsgalni.
*  Jogossag esetén koteles az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

* 15 napon beliil ki kell vizsgalni az esetet €s visszajelezni a panasztevonek.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” -rol az iskolaba Iépéskor a hdzirenddel egyiitt minden tanulot,

szlileiket, és minden 01j dolgozdt tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcsofokai
1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a szakmai igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. Sulyos esetben a panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel? felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
. személyesen,

* telefonon,

*  firasban,

* elektronikusan,

*  apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken.
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A panaszok kezelése — a panasz targyatodl fiiggéen — az osztalyfonok, az igazgatohelyettesek

vagy az igazgat6 hataskorébe tartozik.
Panaszkezelés tanulo esetében

* A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
. Az osztalyfondk aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

*  Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatoan lezarul.

*  Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a

panaszt az igazgatohelyettes felé.

* Az igazgatohelyettes megoldast keres a panaszra.

*  Haaz igazgatohelyettes nem talal megoldast, az igazgato segitségét kéri.
* Az igazgato 3 munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha a probléma nem oldodik

meg intézményen beliil, akkor a panaszos képviseldje a panaszaval a fenntartohoz fordulhat.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés

folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat, €s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

* A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran

esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat minél el6bb meg lehessen oldani.

* Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja az igazgatohelyettesnek.

* A helyettes aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem

jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a

panaszossal. Ha kell, az egyeztetést/megallapodast irasban is rogzitik.

i Ha sziikséges az igazgatot is bevonjak a megoldas keresésébe.

*  Ha a probléma nem oldédott meg sem a helyettes, sem az igazgatd kozremikddésével,
akkor az igazgato jelez a fenntartonak.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

63



BAGI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, korrekcids javaslatokat tesz az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas” -t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja
A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztev0 tajékoztatasanak idopontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv

utoirataként feljegyzést kell késziteni a tovabbi teendd(k)rol.
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26. KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

Az iskola a tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, a vonatkoz6 jogszabalyokban
(Infotv., Nkt. Vhr.) tételesen meghatarozott kozérdekli adatokat a honlapjan koteles
nyilvanossagra hozni, barki szamara megismerhet6vé tenni. Az iskola a kozérdeki adataira
vonatkozo elektronikus kozzétételi kotelezettségének a kdznevelés informacids rendszeréhez
torténd adatszolgaltatas teljesitésével is eleget tesz.

A nyilvanossagra hozott adatok mellett barkinek jogdban all a kozérdeki adatok
megismerésére vonatkozo kérelmet benyujtani az iskola igazgatdjanak cimezve. A kdzérdekii
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje az Infotv.-ben foglaltaknak

megfelelden torténik.

27. AZ ISKOLAI TELEFONOK HASZNALATA

Az iskoldban a titkarsagon taldlhato telefon. Barmelyik dolgoz6 igénybe veheti az
iskolahoz kapcsolodd  ligyintézésre. Példaul: sziildi kapcsolattartasra, kirdnduldsok
lebonyolitasara, intézmények kozotti tigyintézésre stb.

A személyes hasznalatra kapott telefonokat az adott személy maganal tarthatja a nap 24
orajaban az iskolai ¢lettel kapcsolatos tigyintézésre.

Emelt dijas szolgaltatasokra, kiilfoldi hivasokra, magancélra a hivatali telefonok nem

hasznalhatoak.
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28. ZARO RENDELKEZESEK

A Bagi Arany Janos Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata a nevelGtestiilet
bevonasaval késziilt el. Elkészitéséért az igazgato a felelds.

A didkénkorményzat (DOK), az iskolai sziiléi szervezet, kozosség (SZMK) véleményét be
kell szerezni, ki kell kérni az SZMSZ elfogadasa elott.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba 2024. szeptember 1-t6l, és hatarozatlan idére sz6l, ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és

miikddési szabalyzat hatalytalanna valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

° a fenntarto,
° a nevelOtestiilet,
° az igazgato.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait

az igazgato a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A didkonkormanyzat képviseletében az eldzetes véleményezési jog gyakorlasat igazolom:

DOK vezetdje

A sziil61 munkakozosség képviseletében az eldzetes véleményezési jog gyakorlasat igazolom:

SZMK elnoke

Kelt.:

Kustra Eva
igazgatd
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MELLEKLETEK

L. sz. melléklet: Munkakori leirasok

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: igazgatohelyettes
3. Végzettsége:

4. Munkahely:

5. Munkaidé: heti 40 ora

6. Kotelez6 oraszama: 8 6ra/hét

7. Kozvetlen felettese: igazgatd
Altalanos vezetéi feladatkor

Az igazgatot annak akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és
jogkdrrel hozza.

Koordinalja az alkalmazottak munkéjat a hatalyos jogszabalyok alapjan, valamint a feladatok
ellatasara vonatkozo fejlesztési koncepciokat fogalmaz meg.

Kozremukodik a pedagodgiai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv és mas meghatarozo
intézményi dokumentumok rendszeres feliilvizsgalataban, aktualizalasaban, nyilvanossagra
hozatalaban.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdséban.

Részt vesz a torvény altal szabalyozott adatok nyilvantartasdban, kezelésében.

VezetOtarsaival kozremiikodik a tanulocsoportok kialakitasaban.

Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatod itmutatasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi ¢életében.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi, tanacsaival
segiti a pedagogusok €s az asszisztensek munkajat.

Vezeti a pedagogusok tovabbképzési kotelezettségeire vonatkozo adatokat, javaslatot tesz a
pedagdgusok tovabbképzésére.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében,

vitajaban, tAmogatja végrehajtasukat.
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Szakmai munkak6zdsségek munkéjat kozvetleniil irdnyitja.

A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak tanmeneteit,
azokat feliilvizsgalata utan jovahagyja.

Segiti az igazgat6t, hogy az intézmény szakmai feladatellatdsdhoz ¢s miikddéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek megfeleldek legyenek.

Segiti a palyakezd6 pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és neveld-oktaté munkajat.
Egylittmiikddik az iskola szakmai, sziil6i és tanuloi érdekképviseletével.

Kapcsolatot tart az intézmény kiils¢ partnereivel. Torekszik az iskola dolgozoinak alapos
megismerésére, alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek, torekszik az alkalmazotti
kozosségen beliil a segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az oktatas ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcesolatos irdnyitasi tevékenységet, sziikség esetén részt
vesz a tanuldi balesetek kivizsgaldsaban.

Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanul6 fejloddésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok
koordinalasaban.

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével meghatdrozza a nevelGtestiilet targyi
feltételeinek javitasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszkozok
tervezésére.

Javaslatot tesz az intézményben elvégzendo javitasi, karbantartasi feladatok litemezésére.
Tamogatja az igazgatot a takarékos, koltséghatékony szemlélet - munkatarsak korében torténd
- megerdsitésében €és annak biztositasaban.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében
Kiilonleges felelosségek

- A személyiségjogokat érintd (tandri, sziil6i, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informéciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot, feleldsséget vallal a szolgaltatott adatok,
informaciok hitelességéért.

Az 1gazgatd nevében, helyette a kimend levelezésben az iskolai munka egész teriiletére

kiterjedden aldirasi joggal rendelkezik.
Specialis feladatok

- Kozremilkddik a nemzeti ¢és az iskolai {innepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezeésében.
- Segiti az igazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.
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- Kozremiikddik a tantargyfelosztas, orarend elkészitésében.

- Szervezi, elokésziti €s bonyolitja az osztalyoz6 vizsgékat a sikeres teljesités érdekében,
adminisztracidjat a torvényeknek megfeleléen végzi.

- Koordinalja a pedagdgusi/intézményi onértékelést, elokésziti a tanfeliigyeleti értékelést.

- Kezeli a szakmai pedagdgiai munkahoz kapcsolodd elektronikus rendszereket: Kréta,
Pedagogus mindsités, tanfeliigyelet admin feliiletei.

- Elkésziti az irdnyitasa ala tartoz6 kollégak munkakori leirasat.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

Kelt:

igazgatd
A munkak®dri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezonek elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt:

igazgatohelyettes
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Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: munkak6zosség-vezetd
3. Végzettsége:

4. Munkahely:

5. Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

A munkak6z0sség-vezetot az igazgatd bizza meg ratermettség alapjan a kozépvezetdi feladatok

ellatasara.
Munkakozosség-vezetoi jogkor, hataskor

- Ismeri a megbizatisara vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket ¢és a vezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

- Felhivja az igazgatdé és helyettesei figyelmét az eldirasoktol eltérd munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.

- Hatéskore kiterjed teljes tevékenységi korére.
Részletes feladatkor

- Kozépvezetdként kétiranyltl kapcsolatot tart a vezetdség és a pedagoégusok kozott. Az
intézményvezetést segiti tervezd, ellendrzo, értékeld munkéjaban. Képviseli kollégai szakmai
érdekeit.

- Feleldsen iranyitja a kijelolt munkak6zosség oktatd és neveld munkdjat.

- Ismeri a koznevelés fejlesztési koncepcioit, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

- Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, amely beépiill az intézmény
munkatervébe.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

- Gondoskodik az egységes kovetelmény-, értékelési rendszer kidolgozasardl, hasznalatardl, a
tanulok objektiv tudas- és képességszintjének értékeléséhez.

- Moddszertani megbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, bemutatod foglalkozasokat szervez.
Igyekszik hatékonyabba tenni a szakmai munkét, a tanuldk neveltségi szintjének
eredményességét.

- Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 11j kollégdk munkajat.
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- Figyelemmel kiséri az osztdlyok tanuldinak elméleti, gyakorlati tudasat, képességeik

fejlodését, javaslatot tesz rendkiviili szakértdi vizsgalatra, vagy csoportathelyezésre.

- Segiti az osztalyfonokok tankonyv és taneszkoz kivalasztasat.

- Irdnyitja, koordindlja a munkakozosségébe tartozd pedagdgusok ¢és asszisztensek
munkavégzését.

- Rendszeres oraldtogatdsai soran (évente legalabb egyszer) meggy6zddik a pedagdgusok
alkalmazott mddszereirdl, a gyerekekhez vald viszonyardl.

- Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek
a munkakdzosség tevékenységérol.

- Az igazgatd szempontjai alapjan munkéjarol félévenként irasban szamol be.

Ellenorzi

- apedagogusok és asszisztensek munkafegyelmét, a hataridok betartasat,
- atantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast,
- apedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet,

- az anyagok ¢€s eszk6zok célszerti €s takarékos felhasznalasat.
Felelosségi kor

- Szakmai tdjékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelos dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

- Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példamutatdé munkaveégzésétol €s igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozdsség eredményessége.

- Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

- A megbizatéssal jar6 feladatok hatariddre torténd elvégzése.

- A vezetdi utasitasok végrehajtasa.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartatasa, a gyermekek és munkatarsak jogainak
tiszteletben tartasa.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldiras szerinti hasznalata.

- A dokumentécios kotelezettség hataridore torténd elkészitése.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.
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Kelt:

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezonek elfogadtam.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt:

munkak6zdsség-vezetd
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Gyogypedagogus munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: gyogypedagogus
3. Végzettsége:

4. Munkahely:

5. Munkaidé: heti 40 6ra

6. Kotelez6 oraszama: 24 ora/hét

7. Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes
Sziikséges pedagogus kompetenciak

A kiilonb6z6 kompetenciak szintjének értékelése kozpontilag meghatarozott indikatorok mentén

lehetséges az onértékelés/tanfeliigyelet/mindsito eljaras alkalmaval.

1. Szakmai feladatok, szaktudoményos, szaktargyi, tantervi tudas.

2. Pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositdsukhoz kapcsolodod
onreflexiok.

3. A tanulas tdmogatasa.

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség.

5. A tanuld6i csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6zd  tarsadalmi-kulturdlis  sokféleségre, integracidos tevékenység, osztalyfénoki
tevékenység.

6. Pedagogiai folyamatok ¢€s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése.
7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete
és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak madja.

8. Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

9. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.
Sziikséges gyogypedagogusi képességek

- Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa.
- Differencidlés az eltérd képességili tanuldcsoport egyiittes oktatasa-nevelése soran.

- Gyogypedagodgiai diagnosztikai ismeretek.
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- Gyodgypedagogiai terapidk ismerete.
Személyi tulajdonsagok

- Pedagobgiai elhivatottsag.

- Tirelem, kitartas,

- Pontossag, precizitas.

- Empatia, egyéni kisugarzas.

- Kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktuskezeld képesség.
- Teamben torténd gondolkodas.

- Otletesség, fantiziagazdagsag.

A gyogypedagogus feleldsséggel és oOnalldoan, a gyermekek tuddsanak, képességének ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat, amelyet a Koznevelési Torvény, a

kerettanterv/NAT, az iskola pedagogiai programja és munkaterve szabalyoz.

A gybdgypedagogus alapvetd feladata a rabizott sériilt gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Nevel6-oktaté munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és

taneszk6z0k szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.
Altalanos szakmai feladatok

- Ismeri az intézmény fobb dokumentumait: pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend és a
kozponti szabalyzokat: SNI iranyelv, kerettanterv.

- Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- A szakszer(i és szinvonalas munkavégzés érdekében folyamatosan boviti ismereteit, fejleszti
tudasat.

- Ismeri az intézmény szervezeti és miitkddési szabalyzatat, és munkdjat az abban foglaltakkal
Osszhangban latja el.

- Pedagodgusként szakmai munkak6zosség tagja.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, szerepet vallal az intézményi
programok szervezésében, lebonyolitdsaban.

- A pedagodgiai programban, a hazirendben rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes betartasaval
fejleszti a gyermekek személyiségét.

- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanitdsi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat, a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatdrozottak betartasaval szervezi.

- Az elsé tanitasi ordja elott legalabb 15 perccel mar az iskolaban tartozkodik.
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Aktiv résztvevdje az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetdk és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon.

Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott eszkdzok
szabalyos kezeléséért, részt vesz azok leltarozésaban.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
Hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerinti

tovabbképzésen vesz részt.

Részletes szakmai feladatok

A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti.

Tanév elején, a kovetelményeket és a tanulok fejlettségi szintjét figyelembe vevd tanmenetet
készit.

A tanév folyamdn a szakértdi bizottsag altal kijelolt gyermekre egyéni fejlesztési tervet készit.
Segiti a tanitas, tanulds folyamatat egyénre szabott specialis eszkdzok készitésével.
Tanitvanyainak haladasat a pedagogiai programban leirtak szerint rendszeresen értékeli,
visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében.

A neveld ¢és oktatdo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Koézremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A sziil6ket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Nyomon koveti a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segiti ezek elkészitését.
Kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre szoktatas, az iskolai kdrnyezet tisztasdganak
megorzése és védelme.

Az 6rakdzi sziinetekben a szakszerti ligyeletet ellatja €s a tanuloi étkeztetésben kdzremiikddik

a kulturalt étkezés biztositasanak érdekében.
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- A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre neveli.

- Tanitvanyainak példat mutat pontossagéaval, kiils6 megjelenésével és megnyilvanulasaival.

- Egész személyiségével, szakmai tuddsaval pozitivan alakitja az iskola belsd és kiils6 képét.

- Az iskola ligyeit sajatjanak és magara nézve kotelezonek tekinti, betartja a tantestiilet altal a
tanulokra hozott dontéseket.

- Tiszteletben tarja a személyiségi jogokat, nem sérti meg a torvényben eldirt titoktartasi
kotelezettséget.

- Az iskolardl, az itt foly6 neveld-oktatdé munkardl, a gyermekekrdl és a kollégakrol csak az

iskolavezetés engedélyével ad kiils6 személy részére szdbeli, vagy irasos informaciot.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

Kelt:

igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezOnek elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt:

gyogypedagogus
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Osztalyfonok munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: osztalyfonok
3. Végzettsége:

4. Munkahely:

5. Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes
Osztalyfonoki felelosségek

- Munk4jat a pedagogiai program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢s a hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséeért.

- Neveldmunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatés).

- A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegti feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

- Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- Vezeti a KRETA haladasi naplot, hetente ellenérzi az érdemjegyeket, a szaktargyi
Orabeirasokat (tananyag, sorszam) ¢és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén értesiti az
iskolavezetést).

- Nyomon koveti a tanulok elektronikus naploban tortént bejegyzéseit, azok kovetkezményeit.

- A tanuldi hidnyzasokat Osszesiti, igazolja. A hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
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osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elomenetelét. Szilikség esetén értesiti a gyermekvédelmi feleldst €s a sziilot.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve lizend flizetbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az iizend fiizetbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Vezeti a nyilvantartast a hatranyos-, a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

. Irdnyito, vezetd jellegli feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg. A tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egylittmtkddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamadra (€letkornak, értelmi képességnek megfeleléen) megtartja a tiiz-

, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldésara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanul6di szdmara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a
sziloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatiskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

III. Szervezo, 6sszehangolo jellegli feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérdl.

A nevelési folyamat tervezésében segité eszkozként hasznalja az iskolai alapitvany altal
biztositott lehetdségeket.

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tandrokkal,
a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik szamukra

szocialis és tanulményi segitség nyujtasarol.
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- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat.

- Tevékenyen részt vesz a munkakdzosségek munkdjaban.

- Sziikség esetén - az igazgatd hozzédjarulasaval - az osztalyban tanito tandrokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Negyedévente fogadoorat, illetve fél évente sziiloi értekezletet tart.

- Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

- Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikddik a
szililokkel.

- Tanév elején tdjékoztatja a sziiloket az iskola pedagogiai programjanak elérhetdségérdl, a
hazirend rajuk vonatkozo kivonatat alairatja, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési
elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztalyozo konferencia el6tti napon ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.

feladataira.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

Kelt:

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezonek elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt:

gyogypedagogus
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Napkozis pedagogus munkakori leirasa

A napkozis foglalkozés a déleldtti tanulmanyi munka szerves folytatasa. A tanuld iskolai életében

ugyanolyan fontossaggal bir, mint a délelétti tanulas.
A napkézis foglalkozéasok id6tartama 60 perc.
Alapvet6 felelosségek és feladatok

Ismeri az intézmény fobb dokumentumait: pedagoégiai program, SZMSZ, hazirend és a
kozponti szabalyzokat: SNI iranyelv, kerettanterv.

Neveldtestiilet tagjaként részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, az intézményi
programok tervezésében, lebonyolitasaban.

Munkéja sordn egyiittmiikodik az osztalyfOnokkel, kozosségi feladatokat vallal, tagja
valamelyik szakmai munkak6zdsségnek.

Szakmai munkajaban torekszik elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és atadasara.
Tanécsaival, tapasztalataval segiti a palyakezdd, vagy fiatalabb kollégdk munkd;jat.

Részt vesz a tavollévé kollégak helyettesitésében. Téavolmaradasat, akadalyozottsagat
haladéktalanul bejelenti.

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziil6kkel, tiszteletben tarja jogaikat.

Betartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos intézkedései soran.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkodlcsi normakat. Példamutato
magatartasaval tisztességre, becsiiletességre nevel.

Szeretetteljes, nyugodt 1égkdrt teremt a tandran kiviili foglalkozasokon.

Felelosséget vallal a hasznalataban 1€vo teremért, butorokért, eszkdzokért, jatékokert.

A munkdja megkezdése eldtt 15 perccel megérkezik. Csoportjat a kicsongetés utan atveszi.

Hataridore eleget tesz adminisztracios kotelezettségeinek.

Részletes szakmai feladatok

- Munkatervét az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett altalanos célok és feladatok, valamint
az osztaly nevelési terve alapjan késziti el.
- Megismeri a tanulok személyi anyagat, az osztalyfonok altal készitett egyéni fejlesztési

terveket.
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Neveld munkajat a foglalkozasi tervében rogzitett modon vezeti. Az osztalyfonokkel kozosen

elkésziti a csoport napirendjét, majd ennek figyelembevételével heti munkatervet készit.
Egyéni iranyultsaganak, tehetségének megfelelden valtozatos napkdzis foglalkozasokat tervez
¢s szervez (kézmiives, mozgasos, zenés stb.)

A tanuldcsoportja életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
magatartasi, egylittmiikddési szabalyokat és azok betartasat. Megtanitja €s ellendrzi a kulturalt
viselkedés szabalyait.

Tanulasi idében segit a gyerekeknek a feladatok megoldasaban, kikérdezi a leckét, esetleg
gyakorlo feladatokkal segiti az ismeretek elmélyitését - ennek modjat egyezteti az
osztalyfonokkel és a tantargyakat tanitdé pedagdgusokkal.

Segiti az osztalyfonok értékeld munkajat, sajat motivald értékeldrendszert dolgoz ki és
alkalmaz.

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét,
szociokulturalis hatterét, fejlodési litemét.

A tanulokkal kapcsolatos problémakat az osztalyfonokkel megbeszEli, s egyben jelzi a sziilonek
IS.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Kiilonos figyelmet fordit a gyerekek 61tozkodési szokdsaira, személyes higiéniajara (étkezések
elotti tisztalkodas, étkezés utani fogmosas, WC hasznalat utani tisztalkodas). Sziikség esetén
segit.

Szervezi és vezeti a gyerekek szabadidds tevékenységét, udvari és tantermi irdnyitott jatékait,
esetleg 6sszhangban a tobbi napkozis csoporttal.

A tanulot sajat igényes kornyezetének kialakitasara, kornyezettudatos magatartasra neveli.

A rébizott tanul6 testi épségéért felelosséget vallal. Ha a tanul6 balesetet szenved, megteszi a
sziikséges intézkedéseket (€rtesiti a vezetot, sziikség szerint a sziil6t, kisebb sériilést ellat).
Igény szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel iskolan kiviili programokra, kdtelezéen

részt vesz a déleldtti iskolai tinnepeken.
Egyéni felelosséggel tartozik

- A megbizéasaban foglaltak teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.
- Az elvégzett munkdjanak mindségéért, szakszerliségéért, gazdasagossagaért.

- A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért.
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Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

Kelt:

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezonek elfogadtam.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Kelt:

gyogypedagdgus
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Gyogypedagogiai/Pedagogiai asszisztens/Gyermek és ifjusagvédelmi feliigyelo

munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakor:

3. Végzettsége:

4. Munkahely:

5. Munkaidé: heti 40 ora

6. Kozvetlen felettesei: igazgatd, igazgatohelyettes

Munkaideje: 8.00-16.00 6ra

Altalanos elvarasok

A pedagbgiai asszisztens rendelkezik a munkakoréhez sziikséges korszeri altalanos

miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Ismeri a tanuldink sajatossagait, az intézmény fobb dokumentumait (pedagodgiai program,
hazirend, SZMSZ)

- Képességei szerint az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végzi a munkakorébe tartozo
feladatokat.

- Maradéktalanul ellatja a felettesétdl kapott iskolai érdekeket szolgdldé munkat is.

- Haladéktalanul bejelenteni tdvolmaradasat, akadalyozottsagat.

- Az eldirt munkaidd elott 15 perccel kotelezéen megjelenik munkaképes allapotban.

- Kompetencidjat meghalad6 tigyben nem intézkedik, koteles azt felettesének jelezni.

Altalanos szakmai feladatok

- A pedagogiai asszisztens tevékenységi korében a pedagogus segitdtarsa.

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok gondozésa, feliigyelete.

- A pedagdgus iranymutatdsa alapjan segiti az oktato-neveld munkat, 6nalloan végzi a szabadido
szervezését, a jatéktevékenység iradnyitdsat, a gondozasi, egyéb napirendi és iigyeleti
feladatokat.

- Egyarant felelosséget érez munkaja soran 6nmagaért és kozosségéért. Tevékenyen részt vallal
kozosségi feladatokban.

- Példat mutat munkdja, magatartasa soran a rabizott tanuldknak, ezzel is kozvetitve a nevelési

értékeket.

- Részt vesz szilikség esetén intézményi értekezleteken, munkakdzosségi megbeszéléseken.
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Részletes szakmai feladatok

I. Nevelési-oktatasi feladatok

II.

Kozremikodik a pedagdgus iranyitasaval a tanulot fejlesztd tevékenységben, segit a tanulonak
a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Egyénileg segiti a szaktanar itmutatdsai alapjan a tanulot az alapkészségek (6nallosag, mozgas,
finommotorika stb.) elsajatitasaban.

Segédkezik a magatartasi nehézséggel kiizdd, lemaradoé tanul6 feladatainak megoldéasaban.
Torekszik a tanulokkal valo tevékenysége soran a kornyezettudatos magatartas kialakitasara,
alapvetd kornyezetvédelmi szabalyok betartasara.

Ismeri és alkalmazza az altalanos kézmiives technikakat.

Ugyeletet lat el a pedagogussal egyiitt a tanitasi orak el6tt, az drakdzi sziinetekben, a napkdzis
foglalkozasok befejeztével, sziinidoben.

Feliigyeli a rabizott tanulokat az intézményi baleset és tlizvédelmi szabalyok ismeretében,
vigyaz a testi épségiikre.

Jelen van szilikség esetén a sziil6i értekezleteken.

Gondozasi feladatok

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi és kornyezeti higiénés szokésainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos €lettér tisztasadga, rendje stb.).

Segédkezik az Oltozkodési, étkezési szokdasok kialakitdsaban, a gyermektdl elvarhatod
legnagyobb 0ndllosag elérésével (cipOkotés, gomb és zippzar hasznalat, kabat fel-levétel,
terités, evéeszkozok hasznalata stb.).

Ellendrzi a tanuld Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeket.
Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, sziikség esetén segitséget kér
a takaritotol.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igénylo helyzeteket a sziikséges intézkedést megteszi.

Feliigyeli a beteget, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér.

II1. Szervezési feladatok

Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tol, gondvisel6tdl, hozzatartozotol.
Tajékoztathatja a sziilét kizardlag a pedagdgussal egyeztetve, a tanuldt érintd napi
eseményekrol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsadban.
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- Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadiddés programjainak

szervezésében, lebonyolitasaban.

- Egyezteti a pedagdgussal a tanorai és napkozis foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, ismeri,
elkésziti/elokésziti a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzoket.

- Gondoskodik egy-egy tanul6 egyéni foglalkozason valé megjelenésérol.

- Kiséri a tanulot az intézményen beliil (foglalkoztaté termek, tornaterem, ebédld, mosdo stb.)
sziikség szerint.

- A pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat az intézményen kiviili foglalkozasok, programok
helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra stb.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremiikddik oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

Kelt:

igazgatd
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezOnek elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt:

asszisztens
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Iskolatitkar munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakaér: iskolatitkér

3. Munkahely:

4. Munkaidé: heti 40 6ra

5. Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

Munkaidé: 8.00 - 16.00

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos adminisztracios €s taniigyi nyilvantartas teljes korl
vezetését végzi. Az intézmény titkarsagi hivatali teendodit ellatja, segiti az igazgatot és

helyetteseit munkajukban. Segiti a pedagogusokat adminisztracios teenddik elvégzésében.
Adminisztracios feladatok

- Elvégzi a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket a Koznevelés
Informacios Rendszerén keresztiil. (KIR)

- Naprakészen vezeti a KIR (Koznevelés Informacios Rendszer) személyi nyilvantartast, felviszi
az uj pedagdgusok, asszisztensek adatait, sziikség esetén modositja.

- Végzi a didkigazolvany iigyintézést, igénylést elektronikus rendszeren keresztiil az
intézményben tanuld didkok részére, szlikség esetén ideiglenes didkigazolvanyt allit ki.

- Kiallitja a pedagogusigazolvanyokat.

- Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapt dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

- Elvégzi az igazgatd megbizasara a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitéssel kapcsolatos feladatait.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast a feladatért felelds igazgatohelyettes utmutatdsa alapjan.

- El6késziti a személyi anyagok modositasat: atsorolasok, eldrelépések, mindsitések stb.

- Bonyolitja a tankeriilet altal iranyitott beszerzési rendszeren keresztiil, az intézmény
pénzforgalmi kiadasait (eszkdzbeszerzés, szolgaltatas).

- Részt vesz palyazatok ligyintézésében, lebonyolitasdban.

- Hivatalos iratokat készit tanul6i vagy sziil6i kérésre.

- Intézi a dolgozdk uti - és egyéb koltségeinek igénylését, a dokumentumok hatariddére valo

eljuttatasat a tankertilet ligyintézdjének.
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Kezeli a beérkezd postakiildeményeket az irattdri szabédlyzatban foglaltak szerint, sziikség
esetén iktatja, majd gondoskodik arrdél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok
idében eljussanak a cimzetthez.

Vezeti az iktatérendszert (Poszeidon), gondoskodik a be- és kimend aktdk megfeleld
irattarazasarol.

A kimend kiildeményeket 6sszedllitja, boritékolja, megeimzi, kitdlti a tértivevényt, felvezeti a
kiildeményeket az elektronikus postai feladokdnyvbe. A postan atveszi és feladja a leveleket.
Hivatalos levelezést folytat.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartoval,
partnerintézményekkel).

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

Kezeli a taniigyi nyomtatvanyok rendelését, tovabbitja az illetékes szervek felé.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikddve.

A jogszabalyban el6irt 6rzési id6 (irattari terv) betartdsaval kezeli a dokumentumokat, sziikség

esetén selejtezi.

Technikai feladatok

Sokszorositja a pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagokat. Kezeli a fénymasolot,
meghibasodas esetén jelzi a megfeleld szakembernek.

Bizonyitvany masodlatot 4llit ki volt tanulok szamara az intézményben elvégzett évfolyamrol.
Kozremiikodik az iskolabutor, tanszer, irodaszer és egyéb eszkdzok beszerzésében, illetve a

tankeriilettel egyiittmiikodve. Atveszi azokat szama szerint és mindségileg ellendrizve.

Szervezési feladatok

Téajékoztatja, utbaigazitja hataskorén beliil a sziiloket, gondviseloket.
Egylittmtkddik segitdként intézményi szintli képzések/programok lebonyolitasaban.
Intézkedik az aktudlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.

Feleldsséget vallal a leltar- és vagyonnyilvantartasért.

Tervezi és szervezi a selejtes eszkozok elszallittatasat.

Elokésziti a moso- és tisztitdoszer vasarlas tervét.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval a helyettessel, alkalomszerlien a
pedagogusokkal, kollégakkal.
Kozvetlen kapcsolatban 4all adminisztracidos feladatai sordn a tankeriilet {igyintézo

munkatarsaival, rendszergazdaval.
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- Alkalomszerii kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolafogaszattal, védéndvel, tizemorvossal.

Kiilonleges felelossége

- Kaoteles az adatkezelés soran feladatat az elvarhatd gondossag €s a bizalmi viszonybo6l szarmazo
felelosség alapjan végezni, és az adattitkot megdrizni.

- Rendkiviil kortiltekintéen jar el munkdja soran, telefonos ligyintézés, tovabba a levelezés
kezelésekor.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok ¢€s a tanulok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait. Csak igazgatdi engedéllyel ad ki személyi, pénziigyi adatokat.

- Figyelemmel kiséri a feladatdval kapcsolatos jogszabalyokat.
Mindezeken kiviil minden olyan feladatot ellat, amellyel az iskolavezetés megbizza.

Kelt:

1gazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

iskolatitkar
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Fiito, karbantarté munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakor: karbantarto, fiito

3. Munkahely:

4. Munkaidé: heti 40 6ra, (6.00 — 14.00)

5. Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

Munkateriilete: az iskola teljes tertilete, a keritésen kiviili parkoloval.
Altalanos feladatok

Biztositja az intézményi zavarmentes munkakornyezetet, iizemeltetési ¢és karbantartasi feladatok

folyamatos ellatasaval.
Részben onalldan, részben vezetdi iranyitassal végzi munkajat.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg ¢és a baleset-megeldzés

szempontjait figyelembe véve végzi.

Figyelembe veszi feladata ellatdsa sordn az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Szakmai feladatok

- Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmertilé karbantartasi munkakat, kijavitja
a jelzett hibakat, hidnyossagokat.

- Kotelessége elharitani a hatdskorét meg nem haladoé kisebb hibakat, azonnal jelenti a nagyobb
meghibéasodast.

- Elvégzi a ra bizott adminisztracids feladatokat: meleg viz ellendrzési €s rendszeres ellendrzési
naplok vezetése.

- Napi, heti, havi bontasban, siirgdsségi sorrendben tervezi az észlelt és jelzett karbantartasi
munkakat, err6l naprakészen naplot vezet.

- Jelenti minden hénap végén az iskolatitkarnak a koziizemi 6raéllasokat.

- Leltarilag felel a kiadott szerszamokért, azok biztonsagos tarolaséaért.

- Felelds a kazénok ¢és a bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért.

- Az iskola terliletén rendszeresen nyirja a fiivet, rendezetten tartja az udvart és az iskola
kornyékeét.

- Tisztan, rendezetten tartja a homokozot

- Fellocsolja nyaron és tavasszal a jardakat és az udvart, gondozza, 4polja a zold teriileteket.

- Elvégzi a tisztasagi festés munkalatokat.
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- Segiti nyari nagytakaritasnal a takaritok munkajat.

- Ellatja a mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartési feladatait, a vizvezetékek
¢s csapok allapotanak ellendrzésével.

- Lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat, butorokat.

~ Osszel dsszesopri, zsakba gyiijti a leveleket és gondoskodik annak elszallitasarol.

- Télen megtisztitja a hotol, jégtdl az udvart, igény szerint a parkoldt, a jardakat csuszas mentesiti
az utcan is!

- Probafitést tart a flitési szezon el6tt, vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket.

- Tervezi a munkdjadhoz sziikséges anyagok, szerszdmok beszerzését és tovabbitja azokat a
felettesének.

- Bizalmasan kezeli az iskola riasztdjanak kodjat, nyitja az intézményt reggel.

- Betartja a baleset- és munkavédelmi eléirasokat.

- Gondoskodik a szemét rendszeres elszallitasarol, a kukak és a szeméttarolo tisztantartasarol és
fertdtlenitésérol.

- Elvégzi az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan a teremrendezési €s visszarendezési,
esetlegesen szerelési feladatokat (hangositas stb.).

- Részt vesz az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban, segiti a kiilsé szolgaltatok ilyen tevékenységét.

- Jo gazda modjara végzi az intézményben rabizott feladatokat.

- Ugyel arra, hogy a munkaruh4ja mindig tiszta és rendezett, apolt legyen.

- A birtokdban 1év6 informéciokat bizalmasan kezeli, a titoktartasi kotelezettségnek megfelelden.
A sziil6kkel sem iskolai, sem tanulokkal kapcsolatos, sem maganéleti problémakat nem besz¢l
meg.

- Mindezeken kiviil minden olyan feladatot ellat, amellyel a felettese és az iskolavezetés adott

helyzetben megbizza.

Kelt:

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezének elfogadtam.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallal6
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Takarito munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: takaritd

3. Munkahely:

4. Munkaidé: heti 40 6ra

5. Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes

Munkaidé: valtomiiszak, napi 8 6ras munkaid6
Feladata

- Munk4jat a balesetmegeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.

- Tisztan tartja az emeleti tantermeket, folyosokat, irodahelyiségeket, mellékhelyiséget.

- Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

- Naponta portalanitja a tantermek butorait, konyvespolcait.

- A tanari mosdoba szappant, tiszta toriilkozét, a WC-ben WC papirt, a gyermekmosdokban
tiszta torolkozot helyez el.

- Felsepri és felmossa naponta kétszer a folyosokat.

- Kimossa, kivasalja a torolkozoket, asztalteritOket, fiiggonyoket, sziikség esetén a gyerekek
ruhajat.

- Naponta tobbszor fertdtleniti jarvany-iddszakban a tanterem butorait, kilincseket,
1épcsdkorlatot, mosdokat, WC-ket, csaptelkeket.

- A tanévben 3 alkalommal ablakot tisztit.

- Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

- Azonnal jelenti a berendezések meghibasodésat a karbantartonak.

- FelelOs a felvett tisztitoszerekért és eszkozokért, azok takarékos hasznalataért.

- Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben tartott tandri és tanuloi
eszk6zok sértetlenségéeért.

- Takaritas utan bezarja a tantermeket.

- Locsolja, gondozza a viragokat.

- Bizalmasan, a titoktartasi kotelezettségnek megfelelden kezeli a birtokdban 1év6 informaciokat.
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Mindezeken kiviil minden olyan feladatot ellat, amellyel a felettese és az iskolavezetés megbizza.

Kelt:

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezének elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
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KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Készitdje: igazgato
Dolgozo neve:
Munkahelye: Bagi Arany Janos Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: Bag, Szent Andras u. 41./2191/
Bérbesorolas: jogszabalyi eldirasok szerint
Kozvetlen felettese: igazgato
Kozvetlen munkatarsai: pedagbdgusok
Munkaid6 tartama: heti ora

kotelezO draszama: ora
Helyettesitésre, tulorara kotelezhetdsége: a torvényi elbirasok szerint

A Bagi Arany Janos Altalanos Iskola konyvtara az iskola szervezetében miikodik.
Az iskolai konyvtar feligyeletét és mitkodését az igazgato ellendrzi €s iranyitja.

A munkakor célja:

Az iskola tanuloi és dolgozoi szamara nyujt szolgaltatast. A konyvtar hasznélata ingyenes.

Az iskoldban tanuldok tanoradk utan iskolaban toltott idejének hasznos foglalkozasokkal valo
kitoltése, az iskolai olvasmanyok elérhetové tétele, az olvasas megszerettetése.

A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével a szakmai munka
segitése, az oktatdo-neveld munka szinvonalanak szinten tartasa, fejlesztése

- az iskola neveldinek, tanuldinak, egyéb dolgozoinak konyvtari ellatasa. Folyamatos

tevékenysége:
e Segiti az iskoldban foly6d oktaté-neveld munkat, az iskola szervezeti és miikodési

szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat;

e Dbiztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozokat (szak- és 4altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszkdzok stb.);

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megorzi, gondozza, ¢és rendelkezésre
bocsatja;

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

e fontos szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv €s - konyvtarhasznalatanak kialakitasaban;

e részt vesz az iskola helyi tantervének megfeleld konyvtari tevékenységben (tanora tartasa
a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivel6dési és egyéb iskolai programok,
vetélkeddk szervezése);

e cgyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa;
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek

ko6lcsOnzését;
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e a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
Alapvetd feleldsségek, feladatok:

e Anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a
rendelkezésre allo anyagi eszk6zok felhasznéalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész
vezetéseert.

o Allomanyanak bdvitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény
tandrainak, nevel6kozosségeinek €s mas konyvtarhasznalok javaslatait €s igényeit.

o Az éllomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb.) gyljtokori szabalyzatdnak
megfelelden (III. sz. melléklet) a beszerzési keret figyelembevételével végzi.

e A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.
e Naprakészen vezeti az egyedi / csoportos leltart tartalmazo konyvet.

e A tankdnyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii
kéziratokrol Gin. brosura-nyilvantartast vezet;

o az clavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznéalhatatlannd valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletével (a konyvtari
allomany ellenérzésérdl és az allomanybol vald torlésérdl) dsszhangban allomanyabol
kivonja és az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
® nyitvatartdsi rend szerint biztositja kollégadi és a tanuldk szdmara a konyvekhez,

internethez vald hozzaférést,

legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a szlikség szerint
segitségnyjtas.

® araszorulokat a megadott idokeretek kozott segiti a felkésziilésben,

e cgyilittmiikddik a neveldkkel, alkalmanként konyvtari 6rdkat tart,

e az adott iddkeretek szabta lehetdségek szerint igény szerint kulturdlis - ¢és
munkafoglalkozésokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek
szinvonalasak legyenek,

e félévkor és év végén beszamol a konyvtar latogatottsagarol,

e kotelessége a takarékossag és az iskola tulajdonanak Orzése. Ismétlddé vagy stlyos
gondatlansag esetén jelentéssel tartozik az igazgatdnak,

® a7 évenként kotelezd 120 oras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak a kialakitasaban,
® az ¢évenként adodd feladatait elvégzi.

Munkakoriilmények:

e anyagi feleldssége mellett szakmai munkdjdhoz igénybe veheti a magnetofont,
videomagnot, irdsvetitét, fénymasolot, telefont a kapcsolattartashoz,
o felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.

Jogai:
® A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
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felettesének, az intézmény vezetdjének.

e A dolgozé6 jogosult az intézeti vagyont sértd, Kkarositdo  barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Kiilonleges felelossége

® a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik;

® bizalmasan kezeli a dolgozok és tanulok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Munkavédelem:

e kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

e az intézmény teriiletén ¢és 5 méteres korzeten beliil nem dohényozhat.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésére az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve

kotelezonek tartom.

Kelt.:

Munkavallalo lgazgatd
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II. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A Bagi Arany Janos Altalanos Iskola

iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A Bagi Arany Janos Altaldnos Iskola iratkezelési szabalyzata:

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 20/2012. EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez0, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milkddési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfelel tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
¢) az iratkezelési segédeszkozok (Poszeidon iktatasi rendszer, postai feladokonyv, iratmintak €s
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

e) egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

11. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben tigy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és
az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése
A Bagi Arany Janos Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.
1II. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:

a) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
b) az iratkezelést feliigyeld vezeto (igazgatdhelyettes);
¢) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy (iskolatitkar);

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
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b) a kézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz¢é zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢€s ,,siirgds” jelzésii kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatadsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatdsra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyz¢é iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett;

b) az intézmény vezetdje, vagy
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd (igazgatohelyettes) bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatban maganjellegtiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontdé az 4tvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

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

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget €és egyéb értéket - elismervény ellenében -
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
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Amennyiben az irat benyujtdsanak idOpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizddhet,

gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato. Amennyiben
a bekiildo nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informéciohordozodkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén
1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

Az irat munkahelyr6l torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol, feldolgozasarol,
tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valdo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Iktatas
Iktatas céljara a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszert kell hasznalni.
Az iktatoszam
Az iratokat el kell 1atni iktatoszammal.
Az iktatoszam felépitése: intézményi kod/f6szam-alszam/év.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fOszdm alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzést iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) munkatigyi nyilvantartasokat;
c) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
d) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a Rendszerben az atadas-atvétel/feladott tételek/materidlis példanyok
mentipontban kell visszavételezni az iratot, utana tigyiratok/szerkeszt/sztornd meniipont alatt
torolni. A tévesen kiadott iktatoszdm nem keriil jra felhasznalésra.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6ézménye, ha van az iratot az el6zményhez
- 16 iktatoszamhoz - kell csatolni alszam megjeldlésével.
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Szignalas
Az iratkezelO az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak

atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt az érkeztetd pecsét hasznalataval
(érkezett/iktatoszam/ligyintézo).

Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, a fizetési azonositordl és az iktatészdmrol szolod
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

—azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

—a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

—a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhi aldiras mintaja és
—a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek

ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

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

Irattarozas

Az irattarba adast €és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az iligyintézOnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszadmot, és meg kell vizsgélni, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé¢ valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
1d6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.
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A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikkodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is
ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott
tigyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az tligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando Tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fertozott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozén térolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségilik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,
,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,
,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
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,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével.), valamint
mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekili adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az elézdekben felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkiil
megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szo6ld tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabdlyzatok
hatalyukat vesztik.

igazgato
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IIL. sz. melléklet: AZ ISKOLA KONYVTARANAK SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét - elfogadasa el6tt - iskolai konyvtar szakteriileten koznevelési
szakértdi tevékenység folytatdsara jogosult szakértovel kell véleményeztetni.

Az iskoldban a nevelO-oktatd munka ¢és a tanulok ©Onalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikddik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz €s a tanuldshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése.

Az iskolai konyvtar gyujteményének gyarapitdsa a mellékletében talalhatdo gytijtokori
szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével
torténik.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros-tanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi —
térségben miikodo - iskolai konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatast ellatd intézmény
konyvtaraval, €s egyiittmiikddik az iskola székhelyén miikodoé kozkonyvtarral.

Az ingyenes tankonyvek is az iskola tulajdonat képezik. A tanulok éves hasznalatra kapjak meg
azokat, majd tanév végén hasznalhat6 allapotban kell visszaadniuk a konyvtarosnak.

A tartos tankonyveket a szépirodalmi €s egyéb konyvtari konyvektdl elkiiloniilten kell tarolni.

A sziilot felelsség terheli a gyermeke altal —nem hasznalatbol eredéen- megrongalt
konyvekért.

Tankonyvtari és tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyzat

A tankonyveket, tartds tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét idotartamra lehet kikolcsonozni. A kolesonzési ido két
alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarhasznaléd (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
iskola igazgatdja hatarozza meg.
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Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:
- kézikonyvek,
- muzealis értékli dokumentumok

A konyvtarhasznalok kore, a beiratkozas modja, az adatokban torténé valtozasok
bejelentésének modja, a szolgaltatasok igénybevételének feltételei

- A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanulo veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.

- A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.

- A beiratkozéaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

- Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgéltatasairol,

® tandrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

® internet hozzaférési lehetdség,

e tdjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatasair6l és dokumentumair6l,

valamint
® mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat,az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikkben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral
egyeztetniiik kell.
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IV. sz. melléklet: AZ ISKOLAT KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
A gylijtdkdr meghatarozasanal az iskola pedagdgiai programjabol indulunk ki, amelyen beliil
figyelembe vessziik az intézmény szerkezetét és profiljat, nevelési és oktatasi céljat, helyi

tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét, tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programjat.

A gyiijtés szintje és mélysége
Kézikonyvtari allomany
Gyfjteni kell a miveltségi terilletek alapdokumentumait az életkori fokozatok

figyelembevételével.

Alapvetden sziikségesek:

altalanos ¢és szakenciklopédidk, altalanos és szaklexikonok, szotarak, fogalomgyiijtemenyek,
kézikonyvek, oOsszefoglalok, atlaszok stb. tankonyvek, a tantargyaknak megfeleltetett
folydiratok, napilapok,

Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel gytijteni kell az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii
irodalmat.
Biztositani kell a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a

munkaltatd eszkozként hasznalt dokumentumokat.

Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.
Szépirodalom

Teljességgel kell gyljteni az  alapvizsga kovetelményrendszerének

megfeleltetett és a helyi tantervben meghatarozott antologiakat, hazi-és ajanlott
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olvasmanyokat, teljes életmiiveket, népkoltészeti irodalmat, nemzeti antologiakat, a nevelési

program megvaldsitdsdhoz sziikséges alkotasokat.
Pedagogiai gyiijtemény

Gytjteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hattértudomanyainak dokumentumait: pedagogiai
¢s pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgytijteményeket, szotarakat, pedagogiai,
pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat, dokumentum gyiijteményeket, a pedagogiai
programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat,
a tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat, az alkalmazott pedagogia, 1¢lektan
¢s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo miiveket, a miiveltségi teriiletek modszertani
segédkonyveit, segédleteit, a tanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumait, altalanos
pedagdgiai €s tantdargymodszertani folyoiratokat, az iskola torténetérdl sz616 dokumentumokat

-(kiilon gytijteményként kezelve).
Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott dllomany tiikr6zi az iskola: nevelési és
oktatési célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai

iranyzatait, modszereit, tandri-tanuloi kozosségét.

Gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajdndék €s csere utjan gyarapodik.
Beszerzés forrasai

Vétel

A vasarlas torténhet:
jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat terjesztoktol),

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes
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fizetéssel (konyvesboltokbol, kiadoi uzletektol, antikvariumoktol,
maganszemélyektol).
Ajandék

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és magéanszemélyektdl (A

gyljteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.)

Csere

A csere, mint allomanygyarapitasi forma fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A csere
alapja lehet f610s példany vagy/€s az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység

értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés

Az iskola konyvtaranak gyarapitdsi gyakorlatinak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:
Gyarapitasi tanacsadok, Kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok.

Ajéanl6 bibliografiak.

Zaro rendelkezések

A Konyvtar gylijtokorét 5 évenként feliil kell vizsgalni és a sziikséges modositasokat el kell

végezni.

igazgato
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V. sz. melléklet: ADATKEZELESI- ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Bagi Arany Janos Altalanos Iskola koznevelési kozfeladatai ellatasa soran elkotelezett
az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok betartdsa irant. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatélyos szabélyain til az intézmény vezetdje kiadja jelen
adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja, hogy az intézmény a ra vonatkozd, mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal, EU rendeletekkel 6sszhangban, azok eldirasai szerint vezesse nyilvantartasait,
végezze esetleges statisztikai adatgytijtési, adatfeldolgozasi, informacidszolgaltatasi

tevékenységét; kezelje az intézmény birtokdban 1évé személyes adatokat.

Az Adatkezeld megnevezése, cime, elérhetdségei:

Bagi Arany Janos Altalanos Iskola
2191 Bag, Szent Andras utca 41.
Telefon: 06 28 504 155

E-mail cim: titkarsag@bag-arany.hu

Adatvédelmi tisztviselo elérhetéségei: adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu, +36 27 795 293
Az adatkezelés jogi hattere

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben megvalosul6 oktatds sordn a személyes adatok
kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehet6vé
az iskola, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld) szamara. Az n. jogalap a GDPR 6. cikk (1)

bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas keretében végzett feladatok
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végrehajtasahoz szlikséges. A tanarok az oktatasi-nevelési feladatuk elvégzése érdekében

kezelhetik a tanulok személyes adatait. ° 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

. 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

. 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol

. 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

L]

100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

202/2012. (VIL 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpontrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

. 2018.¢évi LXXXIX, torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

. Az Eurdpai Uni6 Altaldnos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)
Ertelmezd rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a

kovetkez6 kiegészitésekkel:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,

kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés, rogzités,

rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
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felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan,

0sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott

vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

4, nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott

ismérvek alapjan hozzaférhetd;

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egy¢€b szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit onalldan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel? kijeldlésére vonatkoz6 kiilonos

szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

6. adatfeldolgozdé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

7. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egy¢éb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik

fél-e.

8. harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a

személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

9. az érintett hozzajarulasa: az €rintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t

érintd személyes adatok kezeléséhez;

10. adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas

modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést

eredményezi;

11. egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara

vonatkozo6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi

szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy

egészségi allapotarol,

12. adatbiztonsag: az adatvédelmi incidenst bekovetkezését megeldzni képes szervezési,

technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok dsszessége; az adatkezelés azon allapota,

amelyben a kockazati tényezoket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki

megoldasok ¢€s intézkedések a minimalisra csokkentik.
Az intézmény adatkezelésre vonatkozo alapelvei:
. Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

. Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelességteljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az

adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.
. Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lennitik.

. Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az érintett azonositasat csak a

tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

. Nem lehet gépi uton feldolgozni a faji eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy06zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis orientaciora vonatkozé személyes

adatokat.

. Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen

vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

. Az érintett szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, az adatkezelés

céljairol, az adatkezeld személyérdl.
. Az érintett kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

. Az érintett jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
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A szabalyzat hatalya:

Jelen szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi foglalkoztatottjara és tanuldjara
nézve kotelezo érvényll. Jelen szabalyzat alapjan kell vezetni az intézmény foglalkoztatottjainak

adatait valamint a tanulok adatait tartalmaz6 nyilvantartasokat.

A szabdalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a
koznevelési dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinése utan, illetve a jogviszony létesitésére

iranyulo eldzetes eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil

fennmarad.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés szabalyai:

1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, valamint a koznevelési dolgozdok
adatai
. A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6tdl olyan, a

foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat

kozlését kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése,

megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol

sziikséges, €s ennek érdekében kozokirat vagy teljes bizonyitd erejii maganokirat bemutatasat

kovetelheti.

. A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szdmt mellékletében
meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti

alapnyilvantartas).

. A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatdval koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozd személy biiniigyi

személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a betdlteni kivant vagy a betoltott

munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

besoroldsara vonatkozo adat kozérdekbdl nyilvanos adat.
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. A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt

mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:
- a koznevelésben foglalkoztatott,
- a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

- a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

- a fenntarto,

- a ra vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birosag.

. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd

munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositésa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok

gyakorldsanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas

megallapitdsanak €s folyositasanak biztositasa.

. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre

vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig korlatozni kell. A

korlatozas ala esO személyes adatokat csak az €rintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre

feljogositott szervnek tovabbithatdo megkeresés alapjan. A korlatozas ald es6 adatokkal — az

elébbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti

alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan torolni kell.

. A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli ¢s mas személyes adatot tartalmazd nyilvantartdssal nem

kapcsolja 0ssze.
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. Az intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a jogszabalyokban

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten

kezelhetik.
2. Az intézményben foglalkoztatott 6raadok adatai:

A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas

jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, lakohelyét, tartdzk odasi

helyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatasi azonositd szdmat tartja

nyilvan.

Az oraadok adatainak kezelésére a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, valamint a

koznevelési dolgozok adatainak kezelésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

3. A pedagdgusigazolvany:

Pedagogusigazolvanyra jogosult

a) a pedagbgus,

b) a neveld-oktaté munkéat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott, tovabba

c) az a) ¢és b) pont szerinti személy, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sziint meg.

A pedagodgus igazolvany igénylése, cseréje az OKTIG feliileten keresztiil az iskolatitkar
kozremitkodésével torténik. A pedagogus igazolvanyrol az oktatas.hu honlap KIR Hivatali

tigyek / Oktatasi igazolvanyok meniiponton talalhat6 tovabbi aktualis informacio.
4. A tanuldk nyilvantartott adatai

A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol,
oktatasi-nevelési célbol, gyermek-¢€s ifjisagveédelmi célbol, iskola - egészségiigyi célbdl, a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetoek.
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Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazéasa alapjan a tanul6

alabbi adatait tartja nyilvan:

. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo

okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartdzkodas jogcime €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

. a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve,

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

. a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

. a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonosit6 szama,

- mérési azonosito,

. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
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a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

. az orszagos mérés-értékelés adatai,

. azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt hataron tuli
kirandulason,

. azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulményuton,

. az intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek

a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és

igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
5. A tanuloi adatok tovabbitasanak szabalyai:

. A tanuldi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a

birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet

végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
. A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specidlis koznevelési

ellatasdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a

pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
ko6zott,
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b) 6vodai fejléddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a

neveldtestiileten beliil, a sziilének, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitadsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére tovabbithato.

. A pedagdgus, illetve a neveld €s oktatd munkat segitd koznevelési foglalkoztatott az
intézmény igazgatojan keresztiil —a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
torvény 17.§-4ra is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskortl tanuld, mas vagy sajat magatartasa miatt, sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,

illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
6. A didkigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos adatkezelés

Az iskola a tanul6 részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Kozoktatési
Informacios Iroda készitteti el, €s az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziil6 alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és

cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltlintethetok. A diadkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.
7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és a nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcesolatos minden olyan tényt, adatot,

informaciot illetden, amelyrdl a hivatdsanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
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fiiggetlen a foglalkoztatédsi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil

fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténo kozlés
tekintetében a tanuld masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulod és a szild kozdsen, mindkét

esetben irasban felmentést adott.

A tanul¢ irasbeli hozzdjaruldsanak hidnyaban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség
megszegésének a tankoteles koru tanulo sziiléjének tdjékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat,
informéacio atadasa nélkiil és azt kdvetden torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld és oktatd
munkat segitd alkalmazott meggy6z6dott arrdl, hogy a tanuldt ezzel nem hozza hatranyos

helyzetbe.
A nagykoru tanul¢ sziildjével az Nkt.-ban meghatarozott adat kozolheto.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak

egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogok, azok érvényesitése és a jogorvoslati

lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a tanul6 jogainak védelme érdekében a
tajékoztatas megaddsa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrél masolat kiadasa
is az érintett tanul6 (kiskora tanuld esetén a torvényes képviseld) személyének azonositasahoz
kotott. Kiskort tanuld esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy (tdrvényes képviseld)
gyakorolhatja ezeket a jogokat. Az adatkezeld, az érintett tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a
torvényes képviseld) altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb ido6 alatt, de legfeljebb 1 hénapon beliil
elbiralja és dontéseérdl a kérelmet benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem

esetén elektronikus uton értesiti.
Tajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezeléssel érintett tanuld (kiskort tanul6 esetén a torvényes képviseld) a koznevelési

intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
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milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel

a tanulorol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanul6 mely

személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanul6 személyes adatait.
Helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse

a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett

jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat

utjan torténd — kiegészitését is.
Tiltakozas joga

A tanul¢ (kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseld), a tanulo sajat helyzetével kapcsolatos

okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a

személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjelolt céllal dsszefliggésben nem

megfelelden kezelné.
Torléshez valo jog

Az adatkezelés kapcsan a tanul6 (kiskort tanulo esetén a torvényes képviseld) csak akkor élhet a
torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény kozfeladat ellatasa keretében

végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.
A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

A tanulo (kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy a tanulé személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a

személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények

eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés

ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem

kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival

szemben.
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Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az
adatkezeld az érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatdlyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

- kozvetleniil az iskoldhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1055

Budapest, Falk Miksa u. 911., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Adatbiztonsag:

Az adatkezeld olyan miiszaki, szervezési €s szervezeti intézkedésekkel gondoskodik az
adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely az adatkezeléssel kapcsolatban a kockazatoknak
megfelelé védelmi szintet nyujt, az alkalmazott informatikai eszkdzoket ugy valasztja meg €s oly

modon tlizemelteti, hogy a kezelt adat:

. az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd legyen (rendelkezésre allas);

. hitelessége ¢€s hitelesitése biztositott legyen (adatkezelés hitelessége);

. valtozatlansaga igazolhato legyen (adatintegrités);

. csak az arra jogosult szdmara legyen hozzaférhetd, a jogosulatlan hozzaférés ellen védett

legyen (adat bizalmassaga).

108



ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat megallapitasa, modositasa és beépitése
1. Jelen szabalyzat megallapitasara és modositasara az intézmény vezetdje jogosult.
2. Jelen szabalyzatot az intézménynél helyben szokédsos helyen és modon ismertetni kell a

foglalkoztatottakkal, a sziilok, szerzOdéses partnerek részére igény esetén meg kell kiildeni, at
kell adni.

3. A szabalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa, az
intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekdvetkezd jelentds valtozas esetén soron kiviil,
egy¢b esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

4, Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az adatvédelmi szabalyzatban

meghatarozott eldirasok az intézmény folyamataiban és mindennapjaiban érvényre jussanak.

5. Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

6. Az intézmény allomanyéaba ujonnan kertilt olyan személyeket, akik munkakoriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az allomanyba vételt kovetd harom munkanapon beliil
adatvédelmi oktatasban kell részesiteni €s részére a sziikséges jogszabalyokat, bels6 normakat és
egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

7. Az intézményvezetd, a rad vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasardl és a hozza
tartoz6 allomény kapcséan a szabalyok érvényesiilésérdl gondoskodik.

8. Az adatkezeld szerv adatvédelmi tevékenységének célellendrzését az adatkezeld szerv
vezetdje rendelheti el. Az informatikai biztonsagi feltételek teljesiilését az intézmény
vezetdjének dontése alapjan ellendrizni kell, eredményérdl dsszefoglalot kell késziteni a vezetd
részére.

Jelen szabalyzatot valamennyi alkalmazott szaméra elérhetévé kell tenni, mind elektronikusan,

mind papir alapon.
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V1. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2024. szeptember 1-t6l.
Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkez6 munkakorben dolgozok jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettesek, iskolatitkar, tankonyvfelelds alkalmazott. A bélyegzok tarolasa az irodaban
torténik, Ggy, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az intézménybdl a bélyegzot

csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet kivinni.

Az intézmény hosszi és korbélyegzéjének felirata és lenyomata:
Hosszu:
Bagi Arany Janos Altalanos Iskola
2191 Bag, Szent Andrés u. 41.
Tel: +36 28/504-155, +36 30/250-4967
OM:032360
Hasznalata: nem hivatalos, olyan dokumentumokon torténik, ahol az iskolai adatok megadasa
sziikséges (bizonyitvany, vizsgajegyzkonyv, boriték-, szamla-, ligyiratok cimzése stb.). Orzési
helye az intézmény iroda helyisége. Az 6rzéssel megbizott személy az igazgatohelyettes (1.

sorszam) ¢és az iskolatitkar (2. sorszam).

Kor:
Bagi Arany Janos Altalanos Iskola
2191 Bag, Szent Andrés u. 41.

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére szolgal. A hitelesités az
igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettesek alairasaval érvényes. Orzési
helye az intézmény iroda helyisége. Az 6rzéssel megbizott személy az igazgatohelyettes (1.

sorszam) ¢€s az iskolatitkar (2. sorszam).

A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont, igényét a tankertilet
felé jelzi. A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan szekrényben elzarva kell tartani,

amelyért az iskolatitkar felel.
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Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegzo:

- lenyomatat

- sorszamat (amennyiben van)

- atvevo, hasznalo és Orz6 tag nevét, alairasat
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok. A
bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd. A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az
elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt
selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat
jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzOkonyvet

csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.
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