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1. AZ SZMSZ CELJA, FELADATA, HATALYA

1.1. A szabadlyzat célja, feladata
Az Ozorai Illyés Gyula Altalinos Iskola mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikdési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatrozza meg.
Az SZMSZ célja, hogy meghatérozza az intézmény (szervezet) szamara a struktiira és a miikidés
alapvet6 iranyelveit és rendszerét. Az SZMSZ biztositja:

* aszervezeti felépitettség kialakitasit,

* amiikddés kézben megvaldsitandé rendezettséget,

* az alkalmazottak szamara kovetend6 magatartasi szabdlyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ jogszabilyi alapja
Az SZMSZ létrehozasénak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek, illetve
ezek modositésai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Gj életpalyajarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXILI. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2026. évi XLVII. torvény a kdzneveléssel kapcsolatos egyes torvények médositasarol

Kormanyrendeletek:

401/2023. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII torvény
végrehajtasardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasirol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl ‘

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatirol

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

44/2007. (XI1.29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati
feladatairol
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2. INTEZMENYI JELLEMZOK, AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMENTUMOK
2.1 Az intézmény alapadatai
Elnevezése: Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola
Székhelye: 7086 Ozora, Szabadsag tér 11.
Alapité szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gvakoridja: Emberi Er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Tamasi Tankeriileti K6zpont
Fenntarto székhelye: 7090 Tamési, Szabadséag utca 29.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 036368

Az intézmény miitkodési teriilete:
Altalanos iskola: a felvételi-miikodési korzet alapjan

Az intézmény tevékenysége:
Ahtalanos iskolai nevelés - oktatas 1-8 évfolyamig:

¢ nappali rendszerii iskolai oktatas

e also tagozat, fels6 tagozat

* sajatos nevelési igényil tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

¢ integracios felkészités

o képességkibontakoztatd felkészités

e napkdzi, tanuldszobai ellatas

2.2 Intézményi dokumentumok

Szakmai alapdokumentum:
Az intézmény szakmai alapdokumentuma megtalalhat6 az Oktatasi Hivatal Kéznevelési Informacids
Rendszer (KIR) oldalon.

Pedagogiai program:
Az intézmény szakmai miik6dését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv, Kerettanterv, helyi

sajatossagok alapjan —a pedagdgiai program hatarozza meg.

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 4
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A pedagdgiai program nyilvanos, minden érdekl6d$ szdmdra elérhetd, megtekinthets. A
pedagogiai program az alabbi helyeken talalhato, illetve tekinthetd meg:
e nyomtatott példinyban az igazgaténal, elektronikus forméban az intézmény honlapjan,
valamint az Oktatasi Hivatal Kéznevelési Informéciés Rendszer (KIR) oldalon.
® A pedagégiai program tartalmar6l elére egyeztetett idopontban az igazgaté nyujt
tajékoztatast.

Hazirend:

Az intézményi élet részletes szabalyozasat hatirozza meg.

A hézirend betartdsa — a nevelési és a pedagdgiai program megvaldsitasa érdekében — mindenki
szamdra kotelezd. A hazirendet a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével a nevelbtestiilet
fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatilybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szitkséges.

A hézirend nyilvinos, azt minden érintettnek - tanulénak, sziilének, valamint az intézmény
alkalmazottainak — ismernie kell.

A hézirend egy példanyat a sziil6 (gondviseld) az iskoldba torténd beiratkozdskor megkapja.

Intézményi éves munkaterv:

Az éves munkaterv az intézmény adott tanévre vonatkozé feladatait, munkarendjét, a tanév helyi
rendjét, a tanitds nélkiili munkanapokat, a konkrét feladatokat és tevékenységeket, azok
idSpontjat és hatdridejét, a munkatevékenységet ellato felelésok megnevezését, valamint az
ellendrzési tervet tartalmazza.

Az éves munkatervet az igazgato késziti eld, és a neveldtestiilet fogadja el.

Az éves munkaterv azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbSl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az éves munkatervet az igazgatd a jogszabilyban meghatarozottak szerint a fenntarté részére
megkiildi.

Tantdrgyfelosztds:

Tartalmazza évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontisokat, az 6raterv alapjan
tartand6 tantdrgyakat, az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartandé
tanérakat, foglalkozasokat, ezek intézményi szintli §sszesitését. A tantargyfelosztast az igazgato
késziti el, a fenntart6 hagyja jéva.

Orarend és terem beosztds:
A tantdrgyfelosztis alapjan a pedagégusok konkrét napi munkaidd beosztidsa érarend szerint
torténik. Heti 6rarend irja el6 a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen
tanitasi 6ran, egyéb foglalkozason kell részt venni.
Orarend készités szempontjai:

* az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
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* acsoportbontdsok végrehajthatsdga,

* aszaktantermek kihasznaltsaga,

* atanulok jogszabaly szerinti napi terhelésének figyelembevételével,

« apedagégus beoszthatosaga.
A heti 6rarendet terembeosztis egésziti ki, ami az érarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket tiinteti fel. Az 6rarendet az igazgaté és
igazgatOhelyettes késziti el.
A terembeosztds elkészitése az igazgatohelyettessel torténd egyeztetés alapjan a
munkakdzosségek feladata.

Feliuigyeleti beosztds. iigveleti rend:
A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kéryezet megvaldsitasa. A koznevelési

tdrvény kiemelt felelosséget harit az intézményekre az egészségvédelem és baleset elhéritas
terén.

A feliigyeletre beosztott pedagégus koteles a feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyesen felelSs a rabizott tanulékért.

A feliigyeleti beosztas orarendhez igazodé dokumentum, amely a nyitvatartasi idétartamban név
szerint jelsli ki tigyeletre a pedagégusokat.

A beosztis elkészitése a munkakozosség-vezetSk feladata, amelyet az igazgatShelyettes
ellendriz.

2.3. Nyilvanossag

Az intézmény pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje nyilvanos. A nyilvanossigra hozatal
célja, hogy az iskola partnerei tajékozottak lehessenek az intézményben foly6 szakmai munka
tartalmérél. A pedagdgiai program, a szervezeti miik6dési szabélyzat és a hazirend kinyomtatott
példanya az igazgatoi irodaban tekinthetd meg. A dokumentumok tartalméval kapcsolatban elbre
egyeztetett idopontban az igazgatd nyujt tdjékoztatast.

Elektronikus formaban:

* Az iskola honlapjan
* AKIR kézzétételi listdjaban érhetd el.

3. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

3.1. Az intézmény vezetdje
Az intézményvezetd a jogszabalyoknak és szakmai kvetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 6nall6 kdznevelési intézményt.

3.1.1. A vezetd személye

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 6
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Az igazgatd a koznevelési térvény feltételeinek megfeleld személy, kivélasztasa nyilvanos
palyazat utjan tortént. A vezetdi megbizas legfontosabb kivetelményei:

* az intézményhez sziikséges fels6fokil végzettség és szakképzettség,
* pedagégus munkakdrben hatarozatlan idejii alkalmazas,
* sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgato6t a kdznevelésért felel6s miniszter bizza meg az feladatok ellatisaval.

Az igazgaté munkaltatéi jogkore kiterjed:

a kdznevelési intézményben foglalkoztattak munkakéri leirdsinak kiaddsara,

a munkaido-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen tortén6 benntartézkodéas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténé munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihendidé, a heti pihenénap, a heti pihenidd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet, készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadaséra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

a munka- és pihen6id6 nyilvantartdsanak vezetésére.

a jogszabalyban meghatarozott teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi
feladatok ellatasara,

a foglalkoztatottak munkdjanak ellen6rzésére,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb munkaltatéi jogok gyakorlsara.

Az igazgaté javaslattételi jogkore kiterjed

a tankeriileti igazgat6 hataskdrébe tartozd, a kéznevelési intézményt illetve az intézmény
foglakoztatottjait érinté dontésekben,

koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgaté kivételével a magasabb vezetfi, illetve vezetdi megbizds adéséra,
visszavondsara,

foglalkoztatottak kitiintetésére,

nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

az draadoi tevékenység ellatisara iranyulé megbizasi szerz6dés megkotésére.

Az igazgaté felel:

az intézmény jogszabalyoknak és szakmai kivetelményeknek megfelelé miikodésért,
a kdznevelési intézmény pedagdgiai €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a jogszerl( és takarékos gazdalkodasért,

a fenntarto rendelkezésre bocsatott eszkdzsk tole elvarhatd kezeléséért,
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e a tanulok és alkalmazottak biztonsidgaért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

e a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben a tanulok valamint az alkalmazottak intézményen beliili programok
zavartalansagaért,

e az Orszagos Statisztikai Adatvédelmi Program Kkeretében, illetve a KIR-ben
meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok.

Az igazgat6 tovabbi - gazdalkodassal, vagyonvédelmi, munkaiigyi és szakmai kapcsolatrendszer
terén megfogalmazott feladatait a munkakari leirs tartalmazza.

3.1.2. A hatiaskérdk dtruhdzasa

Az igazgat6 helyettesitése:

Az igazgatét tivollétében az igazgatShelyettes helyettesiti, aki tagja az intézmény vezetdségének.
A helyettesitd vezetd a helyettesités id6tartama alatt csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek
hatéridéhoz kotott beavatkozast igényelnek. Az igazgaté tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon irasos felhatalmazas késziil.

3.1.3. Kiadményozis rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jog az igazgatét illeti meg. Akadalyoztatisa esetén e jogot az
igazgatohelyettes gyakorolhatja minden olyan kérdésben, ami a napi operativ miikddéshez
szilkséges. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
az intézmény életét hosszabb tavon hatdrozzdk meg. A vezetSk a kiadmanyozasi jogukat masokra
nem ruhazhatjak at.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kbvetkezok szerint keriil szabdlyozasra a kiadmanyozas rendie:
Kiadményozasi jogot az igazgaté gyakorolja, aki a papir alapti iratot sajat keziileg alairja, tovabba
az alairds mellett az intézmény hivatalos bélyegzényomata szerepel. Nagy példényszamu
tdjékoztat6 levél esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés és az intézmény
bélyegzényomata.

A bélyegzdhasznilat rendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
A teljesitésigazolds a fenntart6 hatdlyos tankeriileti Gtmutatéja alapjan torténik.

3.2. Az igazgatéhelyettes
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Hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére, munkajat munkakori
leiras alapjin végzi.

Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kételezettsége az intézmény egész miikddésére és minden alkalmazott munkajara vonatkozik.
Ellendrzései tapasztalatait, lényegi észrevételeit az intézmény érdemi problémait jelzi az
igazgatdénak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettes helyettesitése:

*  afels6és munkak6zosség-vezetd beosztasi munkatarsa helyettesiti a felsé tagozatban
* az als6 tagozatos munkakozdsség-vezeté beosztisi munkatirsa helyettesiti az alsé
tagozatban.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL JOGAL KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kézdsséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.
Az alkalmazotti kdzosség jogait és kotelezettségeit a hatilyos jogszabalyok tartalmazzak. Az

intézmény dolgozdit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntartd
altal engedélyezett létszamban alkalmazzak. Munkéjukat munkakéri leirds alapjan végzik.

Az alkalmazottak kore:

* igazgatd

e igazgatohelyettes

e tanitok

s tanarok

¢ neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak:

o iskolatitkar
o pedagdgiai asszisztens
o iigyviteli dolgoz6

¢ technikai dolgozdk

Az alkalmazotti kozosséget az intézménnyel koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. A foglalkoztatottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok,
szabalyzatok rogzitik.

Kapcsolattartas:
Az alkalmazotti kozosség tagjai kozvetleniil, vagy kozvetlen felettesiik révén tartanak

kapcsolatot az intézményvezetéssel. Az egész kozosséget érinté kérdésekben az igazgato
tajékoztatja egyiittes lilésen a kdzdsség tagjait.

Az alkalmazotti k6z6sség dontési jogkdrei:
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jogszabalyban foglalt kérdéskorsk
¢ az alkalmazotti k6z6sség képviseletében eljaré személy kivalasztasa.

Az alkalmazott, akadalyoztatdsa esetén, amennyiben a munkakéri leirdsaban, beosztasaban eldirt
munkaidére nem tud megjelenni a munkahelyén, a munkakezdés idSpontja elétt legalabb 30
perceel telefonon koteles értesiteni a kozvetlen felettesét, hogy helyettesitésérél gondoskodni
tudjon.

Az alkalmazotti kozosségnek véleményezési jogkdre van az intézmény Aatszervezésével,
megsziintetésével) feladatdnak megvéltoztatdsdval, nevének megallapitisival vagy
modositdsdval kapcsolatban. A fenti jogkorok érvényesitése céljabol alkalmazotti értekezletet
kell 6sszehivni. Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe tartozé
minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb kétharmada jelen van. Az értekezletr8l jegyzokonyv késziil.

A kapcsolattartas formai
Az intézmény kozosségeit — a megbizott vezetdk és a vilasztott kozosségi képviseldk

segitségével — az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgilja az
egylittmikodést.

A kapcsolattartds killonbozd formdi:

s alkalmazotti értekezletek, szakmai megbeszélések,

e nyilvanos férumok,

e escti megbeszélések
A teljes alkalmazotti értekezletet az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2. Nevelétestiileti kozosség

Az iskola legfontosabb tanicskozo és hatarozathozé szerve a nevel6testiilet.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betolté alkalmazottja (az éraadéknak
nincsen dontési jogkoriik).

A nevel6testiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Nevelétestiileti értekezletek. hatdrozatok
A neveldtestiilet feladatainak ellataséra a tanév sorén értekezleteket tart. Az értekezletek egy
részét az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjshoz az egyetértési
Jogot gyakorlok (sziili szervezet, didkénkormanyzat, stb.) képvisel6jét meg kell hivni.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

¢ alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 10



SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT

e félévi és tanévvégi osztalyozé értekezlet
o tanévzarod értekezlet
e havi értekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat dssze - szilkség szerint- az intézmény vezetdie,
vagy ha a nevel6testiilet 1/3-a kéri.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelétestiileti értekezletekrél jegyz6konyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
helyét, idejét, a jelenlévdk nevét, valamint a targyalt témdkat. Az értekezlet jegyzékonyvét az
intézmény igazgatdja, a jegyzOkonyv vezetbje, valamint még egy neveldtestiileti tag hitelesiti.
Az alapfeladatot kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott felséfokli végzettséggel
rendelkez6 alkalmazott tagja a neveldtestiiletnek.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mads
Jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd
jogkarrel rendelkezik.
A nevelbtestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasardl,
e aszervezeti és milkodési szabalyzat (SZMSZ) elfogadasardl,
e az éves munkaterv elfogadasarol,
* a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol
e atovabbképzési program elfogadasardl,
* anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,
e ahazirend elfogadasarol,
¢ atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulék osztalyozévizsgira
bocsatasarol,
¢ atanulok fegyelmi iigyeiben,
e igazgatdi palydzathoz készitett vezeti programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol
* jogszabédlyban meghatdrozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miik&désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelbtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatérozott ligyekben.

A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes:
¢ Az igazgat6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatirozatképességéhez a
tagok koziil legalabb kétharmada jelen van.
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Az igazgat6 valasztasa nyilvanos palyazat 1itjan térténik, a palyazat mellézhetd ha az

igazgatd ismételt megbizasival a fenntartd és a nevel6testiilet legalabb kétharmada

egyetért. Fenntartéi frasbeli kezdeményezés nevelOtestiiletnek torténd atadasatol

szamitott legaldbb 15 napot kell biztositani a nevelbtestiileti egyetértd nyilatkozat

megadésara. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi

ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa kételezo.

A masodik ciklust igazgat6 valasztasakor a nevelGtestiilet dont, hogy titkos vagy nyilt

szavazattal hozza meg dontését. Amennyiben titkos szavazas mellett dont, szavazéurnat

és szavazdcédulat kell biztositani szdméra. A szavazatszamldlishoz harom tagh

szavazdbizottsagot valaszt, amelynek nem lehet tagja az igazgato.

A véleményez6 értekezletrdl az érintetteket legaldabb 5 nappal az értekezlet eldtt

értesiteni sziikséges.

A fenntartd képvisel6je vezeti az értekezletet.

A megbizasra jelolt személy nem vehet részt a személyér6l sz616 szavazasban.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja.

Ha a koriilmények megkovetelik az értekezlet és/vagy szavazas online térben térténd

megvalositasat, ennek szabalyozasa:

A fenntart6 képviseldje vezeti az értekezletet

e Az online szavazis az értekezletet koveté munkanap 8.00 6ratél -16.00
oraig valdsul meg

e A szavazis a KRETA-rendszer DKT feliiletén torténik

e Az igazgat nem lehet a szavazatszamlalé bizottsag tagja

* A nevelétestiilet a véleményét hatdrozatba foglalja

Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miik6dését érinté barmely kérdésben, irasban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgélja, és arra 30
napon beliil indokolt frasbeli vélaszt ad, amelynek megfelelé kozzétételérdl az igazgatod
gondoskodik.

Nevelbtestiileti jogok atruhdzisa
A nevel6testiilet a jogkorébe tartozo tligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol

bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan id6re vagy esetenként
atruhazott jogkoér gyakorléi kotelesek munkajukat felel6sségteljesen ellatni, beszdmoldsi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo

pedagogus kiézdsségre ruhazza at:

*  atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
- az osztalyk6zosség problémainak megoldasat.
A beszamolasi kotelezettség az osztdlyfénik kotelessége.
A nevel6testiilet a szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
* ahelyi tanterv kidolgozasa, médositasa,
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* ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztisa,
* atovabbképzésre, atképzésre valb javaslattétel,
* a hatdrozott id6re kinevezett pedagégusok munkajanak véleményezése,
* aszakmai munkakdzosség vezetd munkajanak véleményezése.
A beszamolasi kotelezettség a munkakszosség vezetd kotelessége.

A nevel0 és oktatd munkaval kapcsolatos megbizasok. felkérések
. Munkakozosség vezetd
. Osztalyfonokok
e Napkozis csoportvezetok
. Munkavédelmi felelés
. Tilizvédelmi felel6s
o Szakkorvezetok
. Bemutat6 ora felkérés
o Diadkdnkormanyzatot segité pedagbgus

A megbizas altalanos elvei
. Intézményi érdek
. Onkéntesség
o A neveldk egyenletes leterhelése
. Képesség, végzettség, felkésziiltség
e  Frdeklédés, gyakorlat

4.3. Szakmai munkakozosségek

Munkakizosségi célok és feladatok:
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedé pedagégusok a kdzos szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakszosségeket hoznak létre.
A munkakozosség feladatai:
e fejleszti a szakteriilet médszertanat s a nevels- oktaté munkat,
e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztdsara és a koltségvetés szakmai
eliranyzatainak felhasznalasira,
» szervezi a pedagogusok tovabbképzését, timogatja a palyakezdd pedagdgusok
munkajat,
o egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
o Osszeallitja a kiilonbozeti- osztilyozo-, javitd vizsgak stb. feladatit és tételsorait,
¢ kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
e javasolja az iskoldban hasznaland6 tankonyveket, taneszk8zoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),
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végzi a neveldtestiilet 4ltal dtruhdzott feladatokat.

Az intézmény szakmai munkakiziosségei

Felsé tagozatos munkakdzosség

Szakteriilete 5-8. évfolyamos tanulék nevelési-oktatasi mddszereinek
koordindlasa, osztdlyfénoki munka koordindlasa, gyermek és- ifjisigvédelmi
feladatok ellatdsa

Als6 tagozatos munkak$zosség

Szakteriilete: 1-4 évfolyamos tanulék nevelési-oktatasi ~mddszereinek
koordindldsa, a szabadidd hasznos, értelmes eltSltése, tanulmanyi munkdban
tanulési teljesitmény 6sztonzése.

Gyermek- és- ifjisagvédelmi feladatok ell4tisa.

A szakmai munkakozosség dont:

A szakmai munkakoz6sség —szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarél,
b) szakteriiletén a nevelotestiilet altal dtruhazott kérdésekrdl,
c) az iskolai tanulményi versenyek programjarél.

A szakmai munkak$zosség véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz be kell szerezni.

Munkakézosség vezetdi feladatok és jogok:

A szakmai munkakozosség tagjai sajat szakmai tevékenységilk irdnyitdséra,
koordinalasdra kimagaslo felkésziiltségli és jOl szervezé munkakdzosség vezetot
vélasztanak. A munkakoz6sség vezetot az igazgaté bizza meg feladatainak ellatasaval,
legfeljebb 5 évre a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével. A munkakdzdsség
vezetbje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
intézményen kivill. Allisfoglalisai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait, tdjékoztatja 6ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairél.

A munkakozosség vezets feladatai:

irdnyitja és felelés a munkakozosség tevékenységét,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozdsokat szervez,

osszeallitja a nevelési program és a pedagogiai program alapjén a munkakdzosség
éves munkaprogramjat,

ellendrzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,
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¢ beszamol a tantestiiletnek a munkak6z6sség tevékenységérol.

Szakmai munkakiozosség vezetd jogai:

e birdlja és jovahagyasra javasclja (vagy nem javasolja) a munkak6zdsségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit, a foglalkozasi terveket,

o ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajit, a foglalkozasi tervek és
tanmenetek szerinti elérehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetOk fel€,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasara.

4.3.1. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

e egységes értékelési rendszer mikodtetése

e az alsd és fels§ tagozatos munkakdzosségek kozotti szakmai tapasztalatcsere:

e Oraldtogatasok,  férumok:  matematikdt,  magyart, természettudoményt,
készségtargyakat tanitok foruma, bemutat6 o6rak tartasa, kiértékelése

e sziikség szerint a feladatmegoldasnak megfeleléen kibdvitett vezetdségi iilés a
munkakozosség-vezeték bevonasaval

e az iskolai szintii versenyek, rendezvények idépontjanak egyeztetése, iitemezése

e javaslattétel a nevelési értekezletek téméjara, a felkésziilés megszervezése,
Osszehangolasa

e atovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadasa

e egységes tankonyvrendelés

Az egyiittmikodés formai:
e vezetdségi iilések
¢ problémamegold6 férumok
¢ hospitilason alapulé egyiittmik6dés
e ¢értékeld esetmegbeszélés
¢ bemutaté 6rdkon vald részvétel
e szervezett megbeszélések

A szakmai munkakozosségek, pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
e aszakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetoségére,
e aszakmai tapasztalatcserére,
¢ ajol bevalt pedagdgiai mdodszerek atadasara,
e a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orédinak/foglalkozasainak
latogatasara,
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* a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagégusok ordinak/foglalkozisainak
latogatédsira, a fejlesztendo teriiletekre torténd rdamutatisara, a fejlodéshez kozvetlen
szakmai segitség nytijtisara,

e a szakmai segitségnynjidsi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgilatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatandé konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

4.4. Alkalmi feladatokra alakult szakmai munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira szakmai munkacsoportok
alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a vezetés dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait
vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. Ezek a munkacsoportok egy konkrét
feladatra, egy rovidebb vagy hosszabb tavi projekt miikddtetésére jonnek 1étre.

4.5. Tanulok kozosségei, diakonkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkénkormanyzat (tovibbiakban DOK) latja el. Az
osztalykdzosségek sajat tagjaik koziil didkénkorméanyzati képvisel6t vélasztanak. 4. osztalytol
kezd6dden osztalyonként 2 £ képviseli a kozosséget.

A didkdnkormanyzat a didkénkormanyzat munkajét segité pedagdgus révén tart kapcsolatot az
intézményvezetéssel, a neveldtestiilettel, akit a didkonkorméanyzat javaslatira az igazgatd biz
meg legfeljebb Gtéves idStartamra.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helységeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlitozza az iskola miikodését.

A didkénkormanyzat jogositvanyait a didkénkorményzat vezetésége, illetve annak valasztott
tisztségviseldje érvényesiti. A didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eltt,
b) a tanul6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozisa elétt,
c) az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4.6. Sziil6i szervezet

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (k6zdsséget) hozhatnak létre.

A sziildi szervezet kotelessége segitséget nyujtani a tanulok, sziilék jogainak érvényesitésében.
A sziil6i szervezetet az iskolai osztilyba jard tanulék sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i

szervezetei a sziilok korébol 2 képviseldt valaszt.

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban
valasztott képviselok vagy az osztilyf6nok segitségével juttathatjdk el az intézmény
vezetOségéhez.

A sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az Sziiléi Munkakozosség
Vilasztmanya. A Sziildi Munkak6zosség Vilasztmanya a sziilok javaslatai alapjan elnskot
valaszt.

A Sziil6i Munkakozosség Valasztmanyanak elndke kozvetleniil az igazgatdoval tart kapesolatot.

A Sziiléi Munkakozosség Valasztmanyanak iilése akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazissal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A sz1iil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik.
Jogkoreik a kovetkezok:
Doéntési jogkor:
e sajat miikddési rendjérol,
e munkatervének elfogadasardl
e tisztségviseldinek megvalasztasardl sz6t5bbséggel

4.7. Intézményi tanics
Nkt. 73. § (4) bekezdés alapjan az intézményben Intézményi tandcs miikodik.

Az Intézményi Tanics miikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselet az
iskoldban.

Az intézményi tandcs tagjai:

e - anevelGtestiilet delegaltja
e -az SZMSZ elndk,
e - ahelyi 6nkormanyzat altal delegalt tag.

Az intézményi tanacs dont:
a) mikdodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,

b) tisztségviselinek megvalasztasirdl, tovabba
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c¢) azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhézza.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat: a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai

program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.

Az iskola vezetdjének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté

szamara az iskola miikddésével kapcsolatos allaspontjat.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsahoz, téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

5. Az intézmény vezetésének és kozosségének belso és kiilsé kapcsolatai

5.1 Belsé kapcsolatok

5.1.1. Intézményvezetés, neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség
Az intézmény kozosségei rendszeres kapcsolat alapjan végzik a nevel6-oktaté munkét.
Az intézmény vezetdsége rendszeres személyes kapcsolatot tart alkalmazottaival.
A kapcsolattartas forumai:
o drtekezletek
o megbeszélések
A férumok idopontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

5.1.2. Pedagogusok- tanulék — sziilék kapcsolattartasanak formai
e Napi személyes talalkozasok — elsdsorban az altalanos iskola alsé tagozatan
e Sziil6i értekezletek - az iskolaval a didkcsoporttal kapcsolatos kézérdeki informéciokat
valamint a sziili nevelést segit6 nevelési kérdéseket beszélik meg.
e A didkok tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol és szorgalmaérol az osztalyfénok és
a szaktandrok elektronikus naploban tajékoztatjak a sziiloket.
e A tanul6 értékelésére dsszehivott megbeszélések
e Fogadoodrak - a pedagdgusok ¢és a sziilok az egyes gyermek/diak fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos tapasztalatokat beszélik meg.
e (Csaladlatogatas (nem kotelezd jelleggel)
e Nyilt napok
o Kozos kirandulasok, rendezvények, linnepek, kiallitas
e Faliujsagra kifliggesztett informaciok
A tanul6t és a tanulé sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban €s irasban tajékoztatniuk kell.
A sziiloi értekezletek és a neveldk fogadoodrdinak idépontjat az intézmény munkaterve
tartalmazza.
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5.2 Kiilsé kapesolatok

3.2.1. Kiils6 kapcsolatok célja és médjai

Az intézmény feladatai ellatisa és a tanulok érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a
tovabbtanulds, palyavalasztas stb. indokoljadk a rendszeres munkakapcsolatot mads
szervezetekkel. Az iskolai szocidlis segit6 szolgiltatds ellatdsardl a csalad- és gyermekjoléti
kozpont egyiittmiikodési megallapodast kot az intézménnyel. A segitd szakember az
egyiittm{ikodési megallapodas értelmében a koznevelési intézményben bent tartézkodhat és
szakmai tevékenységet végezhet.
A vezet6k €s a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tirsintézmények azonos
beosztasn alkalmazottaival az alabbi médokon:

o kozos értekezletek tartisa, tinnepélyek rendezése,

e szakmai elGaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel,

e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartésa,

e intézményi rendezvények latogatisa,

¢ hivatalos ligyintézés személyes képviselettel, e-mail, levélben, vagy telefonon.

5.2.2 Rendszeres kiils6 kapcesolatok

¢ Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart
szamos szervezettel, nevezetesen a kovetkezdkkel:
e afenntartéval (tankeriilet)
o egészségligyi és pedagbgiai szakszolgélattal,
e szakmai szolgaltatéval,
e agyermek- és ifjisagvédelmi hatdsagokkal,
e  acsaladsegit6 kézpontokkal,
¢ anemzetiségi onkormanyzattal,
e asziilokkel
e helyi 6vodaval
e atorténelmi egyhazak szervezeteivel
e helyi vallalkozokkal
e egyéb szervezetekkel, hatdsagokkal: (renddrség, birdsag, stb.)

A munka megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
o A tanuld egészségi allapotinak megdvasdért az iskola igazgatésdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:
e Haziorvosokkal
e Iskolafogaszattal
¢ Védonokkel
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* A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusigvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az igazgatdhelyettes rendszeres kapesolatot
tart fenn:

e A védbnovel

e Az iskolaorvossal

e  Gyermekjoléti Szolgalattal

e A tanulasi képességeket vizsgald bizottsiggal

e Az érintett tanuldk sziileivel

e Az osztalyfonskokkel,

e A helyi szocidlis kérdésekkel foglalkozd bizottsagokkal

* A neveldk szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az intézményben miikddd
szakmai munkak&zosségek kapcsolodnak a kiskorzetben miikddd munkakozosségek
munkajahoz.

* A koznevelési torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz két6dd tdrsadalmi
szervezet nem miikddhet.

s A szervezett hitoktatason kiviil més, vallasi felekezethez tartozo szervezet nem miikddhet
¢és semmiféle tevékenységet nem fejthet ki.

6. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei, jogok, kitelességek

A tanul6i jogviszonyt 1étesiteni jelentkezés, felvétel vagy dtvétel Gitjan lehet.
A tanuléi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dént. Etérd tipust
k6znevelési intézménybdl val6 atvétel esetén a tanuldnak kiilénbozeti vizsgat kell tennie.

A tanuld jogai és kiotelességei
Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az
intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagégiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgdk: az osztilyozo, javitd és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgdk iddpontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsdgokat az igazgat6 jelsli ki, melyeknek elndke felelds a jegyz6kdnyvek
vezetéséért.

A vizsgék eredményét az osztalyfonok irja be az iskolai torzslapra és a bizonyitvdnyba. A
z4radékot az igazgatd is alairja.

A tanuldk jutalmazésanak elvei és formai
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Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarté
szorgalmat, vagy példamutaté kézosségi magatartst tanusit, illetve hozzajarul az iskola jé
hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez

e az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza. A jutalmazis formait az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

6.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

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

Ha a tanul6 a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskori tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. A
fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatdrozatrdl a tanulét és a kiskort tanulé sziil6jét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozsltnek.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigorli megrovas,

¢) meghatirozott kedvezmények, juttatasok csskkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatds4tol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankéoteles tanuléval szemben az
eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsdtol meghatérozott fegyelmi biintetés nem, kizdrds az
iskoldbol meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6d6 fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziil6 kételes 1ij iskolat, keresni a tanuldnak. A fegyelmi
blintetést hoz6 iskola segitséget nyijt a sziilének az 1j iskola megtaldldsaban. Abban az esetben,
ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasirol sz616 hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott
nyolc napon beliil a tanul6t fogad6 iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtértént, a fegyelmi biintetést hozé iskola
harom napon beliil kételes megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatésigot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelsl ki a tanuld
szamara. Az iskolt agy kell kijel5lni, hogy a tanulé szdmara a kijelslt intézményben a nevelés-
oktatds igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Az dthelyezés mdsik osztdlyba,
tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a
tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott. 4 meghatdrozott kedvezmények,
Juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatisokra
nem terjed ki. A kizdrds az iskolabdl meghatarozott fegyelmi biintetés tankdteles tanulé esetében
nem hajthat6 végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban helye lenne fegyelmi biintetés megéllapitasanak,
a nevelési-oktatdsi intézmények eltéré megallapodasanak hidnyiban a fegyelmi biintetést abban
a nevelési-oktatdsi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a t5bbi
tanul6 jogait silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabilyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan kédrokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 8sszegének tven szdzalékat,

b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szdndékos kérokozas esetén
az okozott kir, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér — a kirokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Sthavi §sszegét.

A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kéart a miikdési
korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsat6l fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltis a tanév folytatasatdl, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsig a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé
kell tenni, hogy a tanulé — vélasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovis kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltis az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkSvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap id6tartamra
felfliggesztheti.

Kiskort1 tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziiléje, torvényes képviselje, a tanulét és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.
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A fegyelmi eljards meginditasardl — a tanulo terhére rott kételességszegés megjeldlésével — a
tanulét, kiskord tanulé esetében a sziilét postai Gton és a tanulminyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, a sziild
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilén-kiilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskord tanulé kérésére a meghallgatison a sziilé részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kitelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskori tanulo
sziill6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soradn lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az iiggyel
kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt ktelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelbtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb hiromtagt bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatirozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalb6l vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitési eszk6zok a tanul6 és a sziil§ nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltirdsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanil, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé
mellett sz6l.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény silyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet hozza. Az iskolai,
disdkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatja jelzi azt a tanuld lakdohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szdmara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban
kell lefolytatni.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tirgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6fokh fegyelmi jogkdr gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el ktelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy

¢) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegvelmi hatdrozatrdl a kihirdetést kévetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulét, kiskord tanuld esetén a sziilét, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulményi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kézéltnek. A fegyelmi
hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai ton is meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalést.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kételességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitisanak alapjaul szolgilé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar$ része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjel6lését. Ha els6 fokon a neveldtestiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelGtestillet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1€vo tagja.

Az elséfoka hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foka fegyelmi jogkdr gyakorldidhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fok fegyelmi jogkor
gyakorlja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku
fegvelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az figyre vonatkozo véleményével ellatva.
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A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban_nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Toérvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokd fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6fokn
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy
szakértOként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kateles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskorti
tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola igazgatdja, vezetOje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak
munkaltatdja megéllapitja kizarasi ok fennalldsat.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataliban nem vehet részt az sem, aki az elséfoki
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba4 az, aki az ligyben tanivallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru
tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizéarasi ok esetén az
iskola igazgatdja, vezetGje, egyéb esetekben a masodfokit fegyelmi jogkdr gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja kizarasi ok fennallasat.

6.3. A fegyelmi eljarist megel6zo egyeztet eljaras részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alibbiak szerint hatarozzuk meg:

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziils, valamint a kitelességszegéssel gyaniisitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kételességszegéssel gyanusitott
tanul6 kiskoru, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irdsban fel
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségére. A tanuld, kiskord tanulé esetén a
sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatija.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
irasban megdallapodott a sérelem orvoslasir6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldséhoz sziikséges idbre, de
legfeljebb hirom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli
megéllapodasban a felek kikétik, az egyezteté eljaras megallapitésait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanulé osztilykszosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kirben nyilvanosségra lehet hozni.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegb tanulb egyarant elfogad.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

7.1 A belsé szakmai ellendrzés rendje az iskoliban

A nevel6-oktatd munka belsé szakmai ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
muikddéséért az igazgatd felelos. Az ellenbrzés teriileteit, konkrét tartalmat, médszereit és
iitemezését az évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem
szerepld eseti ellenérzések lefolyasarl az igazgaté dont. Az oktaté-neveld munka belsd
ellenérzésére jogosultak:

e igazgatd,

e igazgatlhelyettes,

¢ amunkak6zosség-vezetok,

e aneveldtestiilet tagja (kiilon megbizas alapjan).
Az igazgaté és az igazgatohelyettes az intézményben folyé valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. A munkakozdsség-vezetdk az ellenbrzési
feladatokat a munkak6zdsség tagjainal a szaktdrgyukkal 6sszefiiggd teriileteken 1atjak el
Tapasztalataikrd] folyamatosan t4jékoztatjak az igazgatot.
Az ellendrzés modszerei:

¢ atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa;

e irdsos dokumentumok vizsgalata;

e tanuléi munkak vizsgalata;

e beszamoltatis szoban, irdsban.
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Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzok az érintett pedagdgussal, szilkkség esetén a
munkak6zosség tagjaival megbeszélik.

Az altaldnosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatirozdsival — tantestiileti
értekezleten Gsszegezni kell.

7.2. Vezetdi és hataskori ellendrzés

Az igazgatd ellenérzé tevékenysége

Az egyszemélyes felelos vezet6 a belst ellen6rzés iranyitdja. Ellenorzési joga mindenre kiterjed:
az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mikddésre. Az igazgatd
ellendrzési feladatai:

¢ Dbiztositja az ellendrzési rendszert, a tirgyi— és személyi feltételeket,

¢ hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellen6rzési programok Ssszeallitasara,
e megkéveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony milksdését,

¢ megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket

¢ clrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Vezet6k hataskori ellendrzése

A vezet6i ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajénak és a teriiletnek folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellen6rzés
az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, munkakdzosség vezetdk ellendrzéseinek le kell fedniiik a
teljes intézményi miikodést! A vezetdk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirdsuk
tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e a hatélyos jogszabdalyok, bels§ szabalyzatok el6irasainak betartdsa,
* az igazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
e taniligy - igazgatdsi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai és egyéb belsé végrehajtasi
utasitasok megtartasa,
¢ a hataridds feladatok teljesitése,
e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossiga,
» utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorsk gyakorlasa.

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hatokorére, kilondsen:
e ajogszabalyok, hatdrozatok, a vezetdi utasitasok betartisara,
* apedagdégusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére,
e apedagdgiai program megvalésitasara:
» anevelési célok €s a tantervi kovetelmények megvalositisara,
* atanmenetek min6ségére, helyi tanterv szerinti haladésra,
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* afoglalkozasok, tanérak eredményességére,
* apedagogus viselkedésére, a tanuldkkal valo térodésre,
» afelzarkoztato és tehetséggondozé feladatok ellatasara,
*  atanuldi munka, értékelésére,
* apedagogusi tigyelet feladatellatdsara, pontossagéra,
* a hataridok pontos betartasara,
* atandran kiviili tevékenységekben val6 részvételre,
» agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
+  az intézményi rendezvényeken valé feladatellatas minGségére,
* azintézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
*  ataniigyi dokumentacio vezetésére
e atanuldi adminisztracid elldtasara,
e anyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,
e az értékelések készitésére.

A munkak6zosség- vezetok ellendrzg feladatai
A szakmai munkakozosség vezetd teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a munkakdzosség
tagjai felett. Felel6s a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantargy-
pedagogiai iranyitasaért és az ellendrzéséért. Ellendrzési feladatai:

¢ atanterv szinvonalas megvaldsitasa,

¢ aredlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

e atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

o afoglalkozasi tervek megvalositasa

¢ a munkakdzosségi munkaterv dsszeallitdsa és megvaldsitasa,

e tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

e atanulmanyi, kulturdlis palyazatokban a tanuldi részvétel segitése,

e a szakkordk, tehetséggondozé és felzarkdztaté foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartésa,

e aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

e ataneszkozok karbantartasa, rendelési listajanak osszeallitdsa,

e az anyagok célszeri(i és takarékos felhasznalésa,

e a taniigyi dokumenticié és az adminisztraci6 ellatdsa; nyilvdntartdsok, statisztikak,
értékelésck, vezetése,

e apedagdgus munkajival 5sszhangban all6 kovetkezetes értékelés,

Belso ellendrzési csoport (tagjai megbizas alapjan) feladatai
A csoport feladata a bels6 ellenérzés:

*  dokumentumellenérzés,

* interjik,
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*  kérdbives felmérések lebonyolitasa,
» az OH altal miikédtetett informatikai rendszer, feladathoz k6t6d6 kezelése.

A csoport tagjai a feladatokat belsd szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.
Az értékelés alapjat az Orszagos pedagégiai - szakmai ellendrzés kézikonyv elvarasai
alkotjak.
Az 6nértékelés teriiletei:
* az intézmény Snértékelése

Az intézményi atfogd dnértékelés célja:
e Intézményre vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a vezetd
a nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedd és
a fejleszthetd teriileteket.
o Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben régzitse,
szervezeti és egyéni tanuldsi, 6nfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az Gjabb
&nértékelés keretében vizsgalja a programok megvalésitasanak eredményességét.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. Az intézmény altalinos rendje, nyitva tartisa

Az intézmény épiiletei a tanév szorgalmi idejében tamitdsi napokon 7:00 oratél 18:00 6raig
tartanak nyitva. A hivatalos munkaidé az iskolakban tanitési napokon 8:00 6rat6l 16:00 6raig
tart. Szombaton és vasdrnap az intézmény — rendezvény hidnyaban — zdrva van. A szokésos
nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatd adhat engedélyt, kérelem alapjén. Sziinetek
id6tartama alatt nyitva tartds, csak az igazgaté engedélyével szervezett programokon van. Az
intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az intézmény teriiletét a tanuldk a tanitdsi id6 alatt vezetdi, vagy osztdlyfdnoki engedéllyel
hagyhatjak el.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:

*  védeni a kdzosségi tulajdont,

*  megorizni az épiiletek rendjét és tisztasagat,

» takarékoskodni az energiaval, a szilkséges anyagokkal,

* eljarni a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint,

*  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

* rendeltetésszerlien hasznélni a berendezéseket.

A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jétd] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dltalanos rendrdl a miniszier
tanévenként rendelkezik.
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A tanév helyi rendjét és a kapcsolodé 6 feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyité értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

* aneveldtestiileti értekezletek idépontja,

* arendezvények és iinnepségek mddja és iddpontja,

* atanitasnélkiili munkanapok programja és idépontja,

*  avizsgdk (osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rendje,

*  atanitasi sziinetek idGpontja (a rendelet kereteihez igazodva),

*  abemutaté ordk és foglalkozasok rendje,

*  anyilt napok megtartasanak rendje és ideje.
A tanév helyi rendjét, valamint a munka- és balesetvédelmi oktatdssal kapcsolatos tajékoztatot
az osztalyfonok, az elsd tanitdsi héten ismerteti a gyerekekkel. A sziilok tajékoztatasara az elsd
sziil6i értekezleten keriil sor.

8.2. A tanulok benntartézkodasinak rendje

Az iskolaban a pedagdgiai foglalkozésok:
*  az oratervnek €s a tantdrgyfelosztasnak megfeleléen,
*  az drarend alapjan, a Kijelolt pedagbgusok vezetésével,
e aterembeosztds szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitdsi idé: 890 sratol 1690 6raig tart heti drarend alapjan. Az elsé tanitasi ora reggel 8
drakor kezdddik. Az igazgaté sziikség esetén raviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.
A tanitdsi ordk idotartama: 45 perc. A tanmitdsi ordk (foglalkozasok) latogatisara csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a ldtogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitdsi 6rak kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgaté és a vezetd helyettes tehetnek.
A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabdlyait a hdzirend tartalmazza. Tanéravédelem:
Tanorat latogathat:
* a szakmai-pedagbgiai munka eredményességét segitd, ellen6rz6, értékeld
szaktanacsadok,
»  szakértok, szakemberek, fenntarté altal kijelslt személyek,
* az intézmény gazdilkodasit és miikodésének torvényességét ellendrzok, illetve
felugyeldk.
+ agyermekek egészségiigyi felligyeletét, sziirvizsgalatat ellité személyek.
Tandrat, napkozis és egyéb foglalkozast idegen személy nem latogathat.

8.3. Az alkalmazottak munkarendje

Vezet6k munkarendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében a felelds vezetdnek kell az épiiletekben tartézkodni. Ezért
az igazgatod és a vezetOk heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes
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vezetd akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az iigyeletes
vezetd személyt.

Alkalmazottak altaldnos munkarendije
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazotiak munkarendjét az intézmény

vezetSje éllapitja meg. A munkakiri leirdsokat az igazgatd késziti el. Az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara az igazgat6 jogosult a hatdlyos jogszabalyok betartisa mellett.

Pedagdgusok munkarendje
Az 4ltalénos teljes napi munkaidd nyolc 6ra. A felek az adott munkakdrre irdnyadé teljes napi

munkaidénél révidebb napi munkaidSben is megéallapodhatnak. A kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 pedagégusra részben kitetlen munkarend iranyado.

A pe(iagégusok kotott munkaidejét és neveléssel-oktatdssal lekstott heti munkaidejét jogszabaly
hatarozza meg. A neveléssel-oktatissal lekotstt munkaidében tanérai és tantargyfelosztisban
tervezett egy€b foglalkozas megtartisa rendelhetd el, amelybe be kell szdmitani heti két-két 6ra
idtartamban a pedagbgusok 4ltal ellatott osztalyfondki, vagy munkakdzésség vezetéssel
Osszefliggo feladatok, tovabba heti egy 6ra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen
beliili dnszervezédésének segitségével Gsszefliggd feladatok iddtartamat, dsszesen legfeljebb

heti négy orat.

A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szdméra a kotott
munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitdsi rak el6készitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltéltésének
megszervezése,
4. heti egy o6rat meghaladé részében a tanulék nevelési-oktatisi intézményen beliili
onszervez6désének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk ~ tanérai és egyéb
foglalkozésnak nem mindsiil6 — feliigyelete (I),
6. a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités (I),
9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadddrira torténd felkésziilés és
annak megtartasa (),

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetdi munkaval Ssszefiiggh tevékenység heti
két orat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. pedagdgusjelslt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része (I),

15. a nevelbtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban t6rténd részvétel (I),

16. a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalad6 része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiiksdés,

18. kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa (I),

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagégiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rdgzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

{(I): Munkaltatoéi elrendelés alapjan csak az intézményben végezhet6 feladat}

A pedagogusok rapi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6helyettes
allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval.

A pedagodgus koteles munkakezdése elétt 15 perccel kordbban munkahelyén megjelenni! A
reggeli ligyeletet ellaté pedagbgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie. A
munkabdl valé tdvolmaraddst elGzetesen kérvényezmi kell, hogy feladatellatasérdl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tivolmaradést legkésGbb az 1. tanitasi ora
megkezdése el6tt 30 perccel jelezni kell a vezeté helyettesnek. A tantervi anyagban val6
lemaradas elkeriilésére a pedagégust hidnyzdsa esetén — lehetoség szerint — szakszerdien kell
helyettesiteni. Ennek érdekében a foglalkozdsi terveket és tanmeneteket a neveldi szobakban kell
tartani!

Tart6s tavollét esetén -2 hét egybefiiggd eseti helyettesités utan- a helyettesités tartdssa valik.

Pedagégusok feliigyeleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabilyokat — a munka és balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott tanulok esetében. A tanulék
biztonsdga, testi épségének megbvasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.

A koznevelési intézmény felelssége miatt meg kell valositani a tanulok folyamatos, az egész
nyitvatartsi id6tartamra kiterjedd feliigyeletét!

Az épiiletekben és a szabadban tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az Orarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztasért a
munkak6z0sség vezetok feleldsek.
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A feliigyeletre beosztott pedagogus felelds az ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az igyeleti rend tartalmazza. Az iigyeleti rend kiterjed
a tanitas el6tti €s utani idészakokra.

Az érarend szerinti tanitdsi ordk €s a tandréan kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat,
egyéb foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan feliigyeletet az sigyeletes pedagdgusok
latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint. Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk feliigyeletet,
ha azt irasban igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabilyait az iigyeleti rend
tartalmazza.

A t5bbi alkalmazott munkarendije

Az oktato-neveld munkat segité és technikai alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd
Jjogszabalyok betartasaval — az igazgatd allapitja meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztisanal figyelembe kell venni a feladatok
zékkenGmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel korabban kell munkahelyiikon
megjelenniiik. Tavolmaradasukrél elézetesen jelezni kell.

A tavollevok helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga feladatainak
idoszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat!

8.4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozdin, tanuldin Kiviil csak a hivatalos tligyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kapnak.
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a tanulét hozo és elvitelére
jogosult személy az erre sziikséges idotartamig.
Idegencknek az épiiletekbe — vagyonvédelmi €s biztonsagi okok miatt — csak feliigyelettel
léphetnek. A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat és az
épiiletben tartozkodas varhat6 idGtartamat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténik:
+ kiilon engedély és feliigyelet nélkiil (példaul: sziili értekezletre, rendezvényre meghivott
személyek) illetve
* kiilon engedély és feliigyelet mellett (hivataloktol, hatdsagtol érkezé személyek).
A titkdrsagon torténd bejelentkezés utan az intézménybe akkor léphetnek be, ha
belépéskor igazoljak kilétiiket és latogatasi céljukat. A hivataltél, hatésagoktol érkezd
személy(ek) belépésekor az igazgatonak vagy a helyettesének jelen kell lennie. Hatdsagi
ellendrzést végzok szamara kiséretet kell biztositani az iskola erre kijelolt munkatarsai
koziil.
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A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol vagy igazgatohelyettestdl kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Elvart magatartas
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:

o testi épséget veszélyeztetd targyak, eszkzok, alkohol, tiiz és robbandsveszélyes anyagok.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint 4llapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

9. OVO, VEDO INTEZKEDESEK

9.1. Tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelése

Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanul6k biztonsdganak
és testi €épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zGdnie arrél, hogy
a fokozott balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, technika) vezetd neveldk tanulék
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A baleset megel6zési feladatait a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetlje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenbrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellitisa

A feladatok elldtasa a kovetkez8k szerint térténik:
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e Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusigvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

¢ A pedagégusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellitisa, a gyermek- és ifjusaigvédelmi munka az
osztalyfonok feladata.
Valamennyi pedagdgus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgaténak
haladéktalanul széban jelezze, ha valamely gyermek, tanulé egészségét veszélyeztetd
helyzetét:

e alaposan felételezi,

e tapasztalja.
Az igazgaté koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabél megbeszélni a jelzést:

s az észlelbvel,

e agyermek, tanul6 osztalyfonskével.
Ha a tanul6 védelmében indokolt, akkor az igazgatd, illetve utasitisa alapjan az osztilyfénsk
megkeresi és segitséget kérhet:

e aCsalad- és Gyermekjoléti kozpont 6vodai és iskolai szocialis segit6jétdl

e aCsaldd- és gGermek;joléti szolgalat csaladsegitd munkatérsatdl

e azifjusagvédelem teriiletén miikdd6 szervezettdl, hat6sagtol.

9.2. Az alkalmazottak feladatai tanulébalesetek esetén

A tanulo-és gyermekbalesetekkel osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.
A tanuldk feliigyeletét ellatd nevel6nek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie;

e minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé t5bbi nevelbnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynytjtasban részesité dolgozé 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 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheto a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermek- és tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

”r

o A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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e Harom napon til gydgyuld sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgilni és a balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell
adni a tanulénak (kiskora tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézmény Orzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartojanak. A shlyos baleset kivizsgalasdba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, a
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint veszély vagy baleset esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuloknak a testi épség megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabélyokat, viselkedési formékat.

Az els osztalyfonoki 6ran ismertetni kell a tanuldkkal:

e az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kézlekedési szabalyokat

¢ a hazirend balesetvédelmi elbirasait

» arendkiviili esemény (pl. baleset, tlizriad6, bombariadd) esetén sziikséges tennivalokat

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is —
az intézmény iliresen hagyott termeit: a tantermeket, szaktantermeket, szertirakat, és egyéb
helyiségeket.

A takaritonok feladata, hogy a bejarati ajtok és kapuk zarva legyenek, a riaszté rendszer be legyen
kapcsolva. Az iskolatitkar felelos a zarak hasznalhatosagaért.

10. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

10.1. A hagyomanyapolas célja, iinnepek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti és tanulok6z6sség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa is a kozosségi élet formalasat
szolgélja. A felel6s kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szint(i iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepek
elott:
Kozségi igényeknek megfelelden

e marcius 15.

e oktdber 23.

10.2. Az intézmény hagyoméinyos rendezvényei
e Tanévnyité
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e (zorai diadal, Oktdber 6.

e Mikulés nap

e Karacsony

o Farsang

e Husvét

e Illyés nap

e Anydk napja

¢ Gyermeknap

e Ballagas, 8. osztalyosok buicstiztatoja
e Tanévzard

10.3. A hagyomanyapolissal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapoloé feladatokat, idépontokat, feleléstket a munkatervek hatdrozzdk meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valé megfelel szinvonal pedagdgusi felkészités
¢s tanuléi felkésziilés — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szinti linnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok és tanuldk részvétele
kotelezd, az alkalomhoz ill§ és gondozott 51t6zékben!

Az iskola éltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsol6dd iskolan kiviili
rendezvényeken elvart tanul6i magatartas:

A kozvélemény éaltal iskolankrdl kialakult képet befolyasolja és alakitja valamennyi didkunk
iskolan kiviili viselkedése is. Felelosek vagyunk egymasért, a k6zosségiink megitéléséért, ezért
az iskolén kiviil is mindenkit6l az intézményi magatartasi normak szerinti viselkedést varjuk el.

11. EGYEB FOGLALKOZASOK, TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanéran kiviili foglalkozasokat
szervez.

A tanév tandran kiviili egyéb foglalkozasainak igényét az intézmény majus 20-ig felméri, majd
a tantaregyfelosztasban, drarendben/napirendben véglegesiti.

A tanuldk jelentkezése Snkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezd. A
felzarkoztatd foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

Napkozi és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja tanul6i szamara a napkozi ellatast. Az irdsos
jelentkezést sziildi alairassal kell jelezni az erre rendszeresitett felmérd lapon.

A napkozis foglalkozdsok rendje;

A napkozi ellatds keretében tanitdsi napokon a tanitisi ordk befejezésétél 16:00- ordig
pedagdgusok foglalkoznak az iskoldban marad6 tanuldkkal. Biztositjak szamukra az étkezési
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lehet6ségeket, a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a szabadid6s foglalkozasokat, a
szabadban valé mozgast.
Tanuldszobai foglalkozasokat sziikség esetén szerveziink.

Szakkorok

A killonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuld érdeki6désétdl fiiggden
inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkérok ismeretanyagdrol és a latogatottsagrol szakkori napl6t kell vezetni a KRETA
elektronikus rendszerben. A szakkort vezeté pedagdgust az igazgatd bizza meg, aki felelds a
szakkor miik6déséért.

Felzarké6ztato foglalkozasok:
Déluténi foglalkozasok, melyre a szaktanarok javaslata alapjan jarnak a tanuldk. A felzarkéztatd
foglalkozasok az arra kijelslt tanuloknak kotelezd.

Tehetséggondozas:
Vetélkedok, tanulményi kirdndulasok, didksport rendezvények, egyéb programok valamint
ezekre vonatkozo felkészités.

Orarendben/napirendben nem szereplG tanordn kivili foglalkozdsok

Versenyek és bajnoksagok

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai hazi versenyek tartalmit a szakmai
munkako6zosségek hatdrozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukeért.

Osztalykirandulas. kézdsségfejlesztd kirandulasok
Lehetdség van a tanulok részére osztalykirandulasokat szervezni.
Célja:

e atermészet és a hazai kulturélis 6rokség megismerése,

o atanulok kozosségi életének fejlesztése,

e a szocidlis- kulturalis hatranyok cstkkentése.
A kirdnduldsok tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben, és tanitasi id6n kiviil
szervezhetOk. Az kirandulds tervezetét (idGtartam, utvonal, program, kozlekedési eszkoz,
szallashely, étkezés mddja, létszam, kisérok neve, stb.) irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A kirandulasokat az igazgat6 engedélyezi.
Sziiléi értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a
koltségkiméldo megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a sziildket tajékoztatni kell, akik frasban
nyilatkoznak a koltségek vallalasardl.
Torekedni kell arra, hogy a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok kirandulasanak
koltségeit mas forrasokbodl (pélyazatok, timogatasok) teljesen, vagy részben tAmogatni tudjuk.
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A kirandulashoz annyi kiséré nevelt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasshoz sziikséges, csoportonként legaldbb 2 f6. Gondoskodni kell az
elsosegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.
A tanulmanyi kirdndulas szervezése el6tt ki kell kérni a sziildk hozzajarulasat. Amennyiben
az utazds nem tomegkozlekedési eszkdzzel torténik, Ogy a személyszallitast végzé cégtol
elézetesen igazolast kell beszerezni arrél, hogy:

e aszolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak,

e az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van,

e az érintett gépjarmii rendelkezik érvényes okmanyokkal
A szervezd pedagbgus az utazas megkezdése el6tt pontos é€s teljes korii utas listat készit, melyet
a fenti igazolasokkal, valamint a sziil6i nyilatkozatokkal egylitt még a kirandulas el6tt a
titkarsagon lead.

A kiilfo1di utazasokra vonatkozé k6zds szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz az igazgaté engedélye
sziikséges. A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az
utazd csoport vezetdje az utazas elott két honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. Kiilon
eljaras szerint, a fenntartd iranyitisa mellett torténik a Hatértalanul! palyazat keretében zajlé
hataron tili magyarlakta teriiletekre iranyulé kirdndulas(ok) szervezése.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatisban részesiiljon. Ezt
a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig egészségiigyi €s szilirbvizsgilatokon vegyenek részt. Az
iskola-egészségiigyi ellatasat a haziorvos, a védénd és a fogorvos biztositja
Iskolaorvosi/héziorvosi szolgiltatas:

e ambulans rendelés,

o védodoltas,

e szlir6vizsgalat osztalyonként,

e egészségnevelés,

¢ higiénés ellen6rzés,

e  tanicsadas,

e szakorvosi beutalas.

Védondi szolgéltatas:
¢ hallasvizsgalat,
e latisvizsgilat
e orvosi ellatas asszisztencidja,
¢ higiéniai-tisztasagi sziirbvizsgalat,
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e cgészségnevelés

e tanacsadas

¢ sziiléknek, didkoknak fogaddora,

e oltasok szervezése, adminisztralasa

e sziilok irasbeli tajékoztatasa a vizsgalat eredményérol,
e szakorvosi leletek begyiijtése, adminisztralasa.

Iskolafogaszati ellatas:
e preventiv és terapias gondozas,
e csoportos szlirdvizsgalat kezelések,
e ambulans ellatas.

A kotelez0 orvosi vizsgalatok, védGoltasok idépontjat az egyes tanulocsoportok részére a véd6nd
irdnyitja. A kapcsolattartasért felelds igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrél az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztilyuk tanulbéinak az orvosi
vizsgalaton valé pontos megjelenésérdl.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id6 alatt orvosi elldtisban részesiilhetnek.
Védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mdd van ré, a vizsgélatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetben
térténjenek.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben a tanulok és foglalkoztatottak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantéssal térténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsdgat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadséra, koteles azt azonnal k6zo1ni az intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre
jogosult felelos vezetvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az intézmény vezetdje.
Helyettesitése esetén az adott vezeto.
Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a. a fenntartot,
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b. tiiz esetén a tlizoltdsagot;

c. robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget;

d. személyi sériilés esetén a mentdket;

e. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité
szerveket, ha ezt az igazgatdje sziikségesnek tartja.

A bombariadét azonnal be kell jelenteni a rendbrségen (107-es szdm). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

e aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

¢ abejelentés idépontja és modja,

e abejelentés pontos helye,

e abejelents neve, telefonszama,

e az épiiletben tartézkoddk 1étszama.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté utasitiséara az épiiletben tartézkodo személyeket
hosszi, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell litni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez, a helyi tlizriadd terv szerint.
A tanul6csoportnak a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
foglalkoztatast tartd pedagdgusok a felelések.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezOkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az oérat, foglalkozast tartd
nevelonek, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
tanuldra is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéaséban segiteni kell!

e A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-¢
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem/csoportszoba elhagyasa eltt és a kijelsit varakozasi helyre
tortén6 megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felels dolgozok kijelolésével
— gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsGsegélynyujtis megszervezésérol,

¢ a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az igazgatonak tajékoztatnia
kell az aldbbiakrol:
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¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzérol,

e az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kvetSen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve Katasztréfaelharité szerv vezet6jének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja kiteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett 6rakat a neveldtestiilet dltal meghatirozott szombati napokon
be kell pétolni.
A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizvédelmi Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

14. EGYEB RENDELKEZESEK

14.1. Tanulé iltal eléillitott dolog, szellemi alkotas tulajdonjoga, dijazasa

A tanul6t az altala eldallitott és a nevelési- oktatasi intézmény a tulajdondba keriil6 dologért
dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert. Amennyiben a tanulé altal elballitott és a nevelési- oktatasi intézmény tulajdonaba keriilt
dolgot, alkotast értékesiti az intézmény, akkor az igy értékesitett dolog, alkotas eladdsabol befolyt
Usszeg alapjan a tanul6 €s az intézmény egyenld aranyban részesiil.

Az iskola tandrai, tandran kiviili tevékenységei soran, az iskola altal biztositott eszkozokkel és

anyagokkal eldéllitott termékkel kapcsolatos jog az intézményt illeti meg.

14.2.Helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanul6k helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi id6ben csak Ggy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjak a nevel6-oktaté tevékenységet, €s az intézmény mas feladatainak ellatasat.
Kdotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat elSirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idOn tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt az
igazgato6tol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és id6pont megjelslésével. A tanuldk az iskola
létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idben és azutan is kizarélag pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztdsi idoben
tartézkodhatnak, kizirélag a szaktanar tudtival egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi idé utdn tanul6 csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor
keretében tartézkodhat az iskoldban — a hazirend betartasaval.
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A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitdstechnika) hasznalatahoz.

Berendezések ¢€s felszerelések hasznilata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznilata — oktatdstechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasival engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszk6zeit nem lehet elvinni abbél a
terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Indokolt esetben révid idére (1-2 éra) a székek
¢és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem felel6sének (osztilyfénsk) engedélyével
lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazott a targy 4tvételérdl és az anyagi felelésségrol
elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kdlcsonzési hataridével, az igazgaté és az
iskolatitkdr egyiittes alairdsaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példinyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyét az igazgatdi irodiban kell leadni, és iktatni. A masik példinyt az
iskolatitkar 6rzi, majd megsemmisiti a berendezés visszaszolgéltatasakor.

14.3. Bérbeadasi rend

A helyiségek, létesitmények, berendezések bérbeadisa, bérleti szerz8dés alirasa a tankeriilet
igazgaté jovahagyasaval torténik.

A bérleti szerz6désekben ki kell kotni a bérl6 szamdra az épiiletben tartézkod4s idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszer(i hasznélat modjat, a bérld kartéritési kdtelezettségét, a beengedés médjat,
felel6sét.

14.4. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton elballitott papiralapti nyomtatvanyokat:
* ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
* ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

”r

Az elektronikus tton eldéllitott papir alapi nyomtatvény jellegétdl fiiggSen el kell végezni:
e az utolsd bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

e ¢l kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

® a hitelesités idépontjat,

e a hitelesitd alairasit,

e az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel dsszetiizdtt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalén kell ethelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl All.

14.5. Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tirolt nyomtatvanyok kezelési rendje
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A dokumentumokat a Koznevelés Informaciés Rendszerében (KIR), és a Koznevelési
Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) informatikai halézataban tiroljuk. A
rendszerekhez vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag
az igazgat6 éltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
20/2012. (VIIL 31.) rendelet 94. §-aban foglalt taniigyi nyomtatvanyok tekintetében az alabbi
dokumentumok a KRETA rendszerben tarolhatok, 6rizhetdk, a rendszerben elballitott naplok
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek és nem sziikséges kinyomtatni 8ket:

o ¢értesitd (ellendrzo)

e osztalynaplé

e csoportnaplé

e egyéb foglalkozasi naplod

¢ Srarend

e tantargyfelosztas

14.6. Felnéttoktatas

Az intézményben felndttoktatis nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozéasra.

14.7 Iskolai konyvtar

Intézményiinknek nincs konyvtira. A tankonyvtdri konyvek ellatasanal a kdnyvtar sz6 ezért a
tankdnyvtari konyvek 6rzésére sz616 helyiség.
TANKONYVTARI SZABALYZAT
A didkok tanév befejezése el6tt kitelesek a tanév kézben felvett tankonyveket a kényvtarban
(illetve az erre kijelSlt helyen: osztalyterem, osztilyfénsk) leadni. A tanulé, illetve a kiskoru
tanul6 sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv rongildsa esetén a kart e szabélyzatban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv,
munkatank6nyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkendést.
A pedagégusok a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavillaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe, de tanévente a kélcsonzést meg kell Gjitaniuk.
A tank6nyvek nyilvantartisa Az iskolai konyvtir kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes
tankonyv biztositasahoz sziikséges tankényveket. Ezek tartés tankényvként kezelendok.
Kirtérités: A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kiteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbsl
fakad6an elvérhaté a tanul6tol, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulményai végéig
hasznalhat6 éallapotban legyen. Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtirbol tankényvet, tartds
tankdnyvet kolcsonoz, a tanuld, illetve a kiskori tanuld sziilbje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Ennek lehet6ségei:

¢ ugyanolyan kényv beszerzése

e anyagi kartérités Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa

a konyvtaros feladata. Vitis esetben az igazgaté szava dont6. Abban az esetben,
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ha az elhasznilédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanul6nak a tankonyv 4tvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie:
e azelsd év végén a tankdnyv drdnak 75 %-4t
e amasodik év végén a tank6nyv aranak 50 %-4t
e aharmadik év végén a tankdnyv ardnak 25 %-4t.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongildsdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilé altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgaté hataskéore.

Térvényi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatds rendjérdl:
* A nemzeti kbznevelésrdl sz616 évi CXC. torvény
e 20/2012. EMMI rendelet.

A tankOnyvrendelés folyamata:

e A tankOnyvfelelds a nyilvantartas alapjan felméri, hogy varhatéan a tanév végén az egyes
fajta koényvekbdl mennyit visznek vissza a tankdnyvtirba. Megillapitjak, hogy hany
tanulénak lehet biztositani a tankonyvellatisat az iskolai tankényvtirbol térténd
tankonyv-kdlesonzéssel (hataridd: jan. 15.).

o Az Oktatasi Hivatal dsszeéllitja és kozzéteszi a tankdnyvek hivatalos jegyzékét (hataridd:
febr. 1.).

¢ A tankdnyvfelel6s felhivia a pedagdgusok figyelmét a megjelent tankdnyvjegyzékre.

® A pedagbégusok —a hivatalos tankdnyvjegyzékbSl — Kkivalasztjdk a tantirgyanként
alkalmazandé tankonyveket, egyéb segédleteket. Az osztilyfdnoksk &sszegylijtik a

rendeléseket.
¢ A tankdnyvfelelds osztilyonként sszeallitja a rendelhetd tankényvek listajat. (hatridd:
marc. 15.).

o Az iskoldba belépb Uj osztalyok tanuldinak a tankényveket a varhat6 osztalylétszamnak
megfeleléen rendeli meg el6zetesen a tankonyvfelelds.

A tankdnyvek az iskola tulajdonaba, az iskolai tankdnyvtar 4llomanyaba keriilnek.

A tankonyvfelelés az igények alapjan tanulonként elkésziti a megrendelést a Koényvtarellato
rendelési feliiletén, killondsen iigyelve az ingyenes igényekre (hatdridé: marcius utolsd
munkanapja).

A tankdnyvfelelds a tanulok pontos tankdnyvigényének ismeretében médositja a megrendelést
(hatarido: junius 15.).

Az esetlegesen érkezO, valamint évismétld tanuldok miatt sziikség lehet pétrendelésre (hataridé:
szeptember. 5. ).

A tankSnyvtari allomany
Tankonyvtari dllomanyba keriilnek: - ingyenes tankdnyvek - pedagégusok tankdnyvei.
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A tankdnyvfelelds kiilon kezeli, tartja nyilvan a tanuldk ingyenes tankonyveit és a pedagbgusok
konyveit. A szimldk alapjan a konyvtaros kiilén idSleges &sszesitett nyilvantartasba (Szirén
program) veszi — a munkafiizetek kivételével - ezeket. A tankdnyvfeleldsnél 1évd szamitogépes
programbdl visszakereshetd, hogy egy adott tanévben ki milyen tankonyvet kapott. A
tankdnyvigényld lapok, atvételi elismervények is rendelkezésre 4llnak, melyekbdl szintén latszik,
hogy ki, mikor, milyen tankdnyvet kapott. A tankonyvfelelds évente - listat készit az év kozbeni
egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos) - Osszesitett listit az ujonnan beszerzett tankényvekrdl
(szamlék) - Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankdnyvekrdl - listat készit a
selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

Tartds tankdnyvek
A tartds tankdnyveket a szimlék alapjan a tankonyvfelelSs id6leges nyilvantartasba veszi.
A kolesonzés rendje (ingyenes tankdnyvek):

¢ Azingyenes tankSnyvre jogosult didkok a tanknyveket az iskolai tankényvtarbol kapjak
meg hasznalatra. Ezekben a kényvekben az intézményi bélyegzényomat van.

» Aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét és egyben azt is, hogy tdjékoztatast kaptak a
tankSnyvek hasznalatéra és visszaaddsara vonatkozoan.

» A didkok a tanév végén leadjak, de legkéstbb az osztalyozo-, kiilonbozeti- javitovizsga elsd
napjan kotelesek leadni a tanévek elején, illetve a tanévek kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban vagy az osztalyfénoknek, aki jinius utolsé munkanapjiig atadja azokat a
tankonyvtari felelésnek. Mivel a munkafiizetek nem keriilnek a kényvtar dllomanyéba, nem
kell visszaadni sem

* Nem szlinhet meg a tanuldi jogviszonya annak, akinek tankdnyvtartozasa van.

e A tanulo, illetve a tanuld sziil6je koteles a kolcsonzétt tankonyv elvesztésébdl,
megrongdlasdbol szdrmazoé kért az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tank&nyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

¢ Tartés tankdnyv, pedagégusok tankonyvei: Kolcsonzésik a tébbi konyvtari
dokumentumhoz hasonléan térténik.

Selejtezés, torlés modjai:

» A tankdnyveket hasznalhatosaguk mértékétol fliggben selejtezziik.

* A mar nem hasznélt, ill. a nem megfelel$ allapotban levé kdnyveket folyamatosan
toroljiik.

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 46



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos intézkedések

Személyi és fteriileti hatdlya kiterjed az egész intézményre, valamennyi vezetGjére,
alkalmazottjara, az intézménybe jaré didkokra, sziileikre és mindenkire, aki az intézménnyel
kapcsolatba keriil, igénybe veszi szolgaltatisait.

15.2. Ervényesség

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a nevelbtestillet 4ltali elfogadasat kovetden, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint 1ép hatélyba.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkételezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével az ezt megel6zd Szervezeti és
Mikodesi Szabdlyzat hatalyat veszti.

15.3. Feliilvizsgalat
A feliilvizsgalatra az aldbbi okokbdl keriilhet sor:
e Jogszabalyvaltozasokbdl kévetkezd feliilvizsgalat.
e Fenntartéi dontésbdl eredGen.
* Intézményi kezdeményezésre torténd feliilvizsgilat, amennyiben intézmény
miikddésében, rendtartdsaban valtozas kovetkezik be.

15.4. Nyilvanossag

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos. Az SZMSZ az alabbi helyeken
talalhatd, illetve tekinthet6 meg:

& nyomtatott példanyban az igazgatonal

e elektronikus formaban elérhet6 az intézmény honlapjan, valamint az Oktatdsi Hivatal
Koznevelési Informéciés Rendszer (KIR) oldalon.

¢ Tartalmérol elére egyeztetett idSpontban az igazgaté nyujt tajékoztatast.

’ \\
Ozora, 2026. oktober 22, <\ Farkas Adrienn
w . ,
g mb. igazgatd
o *
\-\_f“ 8 8% ozof?; RN

badsap '
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16. Legitimacios zaradék

Az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak modositasat az
intézmény sziildi szervezete megismerte, véleményezie és elfogadasra javasolta.

Sziil6i szervezet képviseletében

Ozora, 2026. oktéber 22.

Az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkadési Szabalyzatanak modositasat az
intézmény didkénkormanyzata megismerte és véleményezte.

Ozora, 2026. oktober 22.

St &

Didkénkormanyzat vezetdje

Az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat az
[ntézményi Tanics megismerte és véleményezte.

Ozora, 2026. oktéber 22.

fod” o |
Intézme‘ayi Tandcs elndke

Az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositdsét a
nevel6testlilet elfogadta.

Ozora, 2026. oktober 22,
-3 ) .
z{ﬁzbf) }Lo\«"-'e«_—
0\,\,@, igazgato
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Mellékletek I. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézmény neve/cime:

Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola 7086 Ozora, Szabadsag tér 11.

igazgatohelyettes munkakéori leirasa

(Oktatési azonositd)
Munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes FEOR szama: 1328

A munkakér felett a munkéltat6i jogkdr gyakorl6ja: az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola
igazgatGja

A munkakér szakmai irdnyitéja: Az Ozorai Hlyés Gyula Altalanos Iskola igazgatdja

Utasitast ad6, felettes munkakoérok: igazgatd

A munkakomek aldrendelt munkakérsk:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
¢ nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja: A kbznevelési térvény szerint az intézmény igazgatéi feladatai ellatasaban
valé aktiv kézrem(ikodés.
A munkakér helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza.
A munkakorre vonatkozd legfontosabb eléirasok mindenkori hatalyos jogszabalyoknak
A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 7086 Ozora, Szabadsag tér 11.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen beosztottja. Az igazgatd tavollétében - a beosztas
szerinti ligyeleti napon, teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyé munkat.
Az igazgatohelyettes feladata az oktatéo-nevelé munka szervezeti és szervezési feltételeinek
koordinalasa:

« Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozéit kiilonféle munkak elvégzésére

utasithatja.

¢ Részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasiban, a tanévet értékeld munkaban.

» Beosztja a helyettesitéseket, iigyel ezek szakszerliségére.

o Ellenorzi a pedagégusok adminisztraciés munkajat (e-naplo).

o Részt vesz a statisztika, adatszolgénltatésok elkészitésében.

o Orarend készitése.

« Palyazatok figyelése, elkészitése.
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e Az iskolai iinnepélyek

e Megszervezi, és részt vesz a félévi- ill. év végi osztalyozo értekezleteken.

o Szervezi a tanulmanyi versenyekkel, elokészit6 tanfolyamokkal kapcsolatos teenddket.

o Segiti az iskolai didkmozgalmat.

o Az igazgatoval valo megillapodds alapjan részt véllal a nyéri ligyelet
feladataibol.

Az igazgatohelyettes felelds az iskola folyamatos mikodéséért:

» Azigazgat6val kizdsen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet.

« Feliigyeli a beiratdssal kapcsolatos szervezési és adminisztricios tevékenységet.

» Engedélyezi a sziikséges és indokolt 6ra- €s teremcseréket, valamint a csoportvaltasokat.

» Indokolt esetben engedélyezi a tanulok hosszabb idére sz4816 tavolmaradasat.

+ Feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikak ellen6rzése.

« Kapcsolatot tart az Intézményi Tandcs tagjaival, a sziildi munkakozosséggel (SZMK),
egyéb szervezetekkel (pl. Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, iskolarendér,
Pedagdgiai Szakszolgalatok).

Az igazgatohelyettes ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

o Ellendrzi a neveldtestiileti hatirozatok és egyéb elbirdsok végrehajtasat.

¢ Folyamatosan ellen6rzi a munkatarsak munkafegyelmét.

« Ellendrzi a tanmeneteket.

« Figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosségek foglalkozésait, és rendszeresen
ellendrzi a munkak6zssség-vezettk munkajat.

« Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajat.

o Az igazgatdhelyettes képviseli az iskolat.

o Szervezi az iskolaba érkez6 vendégek fogadasat.

Az igazgatOhelyettes az igazgaté megbizasa alapjan ellatja a ra kiosztott eseti feladatokat.
e Segiti az 6rarendkészitést és a tanrend szervezését.
« Szervezi a szakk&ri munkat.
» Elokésziti, megszervezi a javitd, pot-és kiilonbozeti vizsgakat, és az ezzel kapcsolatos
dokumentéciot rendszeresen ellenbrzi.
o  Munkajardl az igazgatonak koteles beszamolni.

A munkakéri leirasban foglaltakat az igazgaté évente feliilvizsgilja. A munkakdri leirds
visszavonasig érvényes.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

igazgatohelyettes igazgat6
A munkakdri leirast kapja
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- Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
- Személyi anyag
- Irattar
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Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

Tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkir gyakorloja: igazgatd
A munkakor szakmai irdnyitéja: munkakszosség-vezetd
A munkakornek utasitdst ado munkakiorok:
o vezetd beosztast munkakorsk

(O igazgatd, O igazgatohelyettes)
A munkakornek alarendelt munkakérék: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjén, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
¢ a munkakdr az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
e a munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik:
¢ pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakdrdk.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elGirdsok:
¢ a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak megfelelén
e  Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
e Pedagégiai program.

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye:

A tanar, munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakdéroket betoltok irinymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

A tanér rendelkezik a korszerii dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélesi normékat.
Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiikédik a sziildkkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szillok kozosségével egyiittmikddve végzi nevel-oktatd munkéjat a
tanulok6zosség kialakitdsa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy valldsi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatisban és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulék kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé bandsmoéd kovetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoki nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkod¢ fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonboz6 érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivécidji, szocializdltsdgl, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsoléodéan a tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfeleloen késziti fel a tovabbi tanulsra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagégiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldéi kozdsségnek a tanuld
Onismeret fejlesztésére, egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.
Munkaja sordn példat mutat, killondsen a megbizhatésig, becsiiletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoméanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli dket.

A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 53



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

a)

b)
c)

d)
e)

g

h)

1)

k)

)

o  Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

oktaté teveékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkdlcsi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kézvetiti,
oktaté tevékenysége soran figyelembe veszi a tanul6

o egyéni képességét,

e tehetségét,

o fejlédésének iitemét,

¢ szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

e sajétos nevelési igényét,
segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasit,
segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
a tanuldk részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajétitasarél meggy6z6dik,
ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasiban,
kézremiikodik a tanuléo fejlodését veszélyezteté koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megelézésében,
a tanuld életkoranak, fejlettségénck figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziiloket €s a tanulokat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n)

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe véielével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanul6k értékelése

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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A munkakori leirds 20...... .....coevvininiennnnn - tol 1ép érvénybe, és a modositasaig érvényben
marad.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

..............................................................................................

atado atvevd

A munkakoéri leirast kapja

- Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
- Személyi anyag

- Irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és
médositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Tanito
munkakoéri leirasa

Munkakér megnevezése: Tanitd FEOR szama: 2431

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola
igazgatdja.

A munkakér szakmai irdnyitéja: A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: Az Ozorai Hlyés
Gyula Altalénos Iskola igazgatoja.

Munkakérnek utasitist adé munkaksrsk:

O vezetd beosztastt munkaksrok
(O igazgat6, O igazgatohelyettes)

A munkakdrmek alarendelt munkaksrok: nincsenek

A munkakoér célja:
A koznevelési térvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatédsi-nevelési feladatainak ellatisa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakoér az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
¢ a munkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
¢ hatilyos jogszabdlyoknak megfelelGen
e Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
e Pedagbgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény szEekhelye: ........cooiniiiiiii e

A tanité a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakordéket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos szakmai feladatok

1. A tanitéi feladattal kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

¢ A tanité rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tirsadalmi érzékenységgel.

¢ Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlcsi normékat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikidés a sziilokkel

¢ Munkéja sordn egyiittmilkodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

o A sziillok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelé-oktaté munkajat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatdnak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogit, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositisa

¢ Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.

¢ Megtartja az egyenlo banasmod koévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfokii nevelési-oktatasi feladatai
¢ A tanit6é az alapfoki nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben
6vja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklédést és a
nyitottsagot.
e Segiti a gyermeket dtvezetni az 6voda jatékk6zpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
e Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kérnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
o Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgéds iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
e Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasinak folyamatdban elemi
ismereteket kdzvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
e A tanulé kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot,
a kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegolddshoz, megalapozza a
tanuldsi szokasokat.
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e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyhjt a tanuldsi

nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.

e Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjébdl harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializaciés folyamatait elésegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanul6khoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcesolatos feladatok
- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitdsa.

a.

b.

o

L
m.

n.

oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanul6

e egyéni képességét,

o tehetségét,

o fejlodésének iitemét,

e szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

e  sajitos nevelési igényét,
segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasit,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkézasat tanul6tarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik,
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasiban,
kézremlkédik a tanuld fejlodését veszélyeztet6 koriilmények feltarasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajitittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartataséra,
a sziiléket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlodésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége sordn a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

3. A pedagégiai programmal, az oktatis gyakorlati oldalaval kapesolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillet jogokat.

A pedagogiai program alapjén az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és més felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerilien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanuldk értékelése

Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel Gitjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul vettem.

A munkakéri leirast kapja

- Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
- Személyi anyag

- Trattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkoz6 egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 59



SZERVEZET1 ES MUKODES| SZABALYZAT

Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

Didkonkormanyzatot segité pedagégus
Munkakéri leirdsa

Fiiggelmi felettese és a munkaltatoi jogkort gyakorld vezets: az intézmény igazgatdija.

Munkakori feladatai:

1. Szervezi, iranyitja a didkdnkormanyzat munkajat.

2. Havonkénti didkonkormanyzati tilést tart.

3. Osszegylijti a tanulok észrevételeit, kezdeményezéseit, melyet az igazgaté és a
tantestiilet felé képvisel;
Osszekotd szerepet t51t be az iskola tanul6i, az igazgaté és a nevelétestiilet kozott.
Képviseli a tanulok kezdeményezéseit az 1 munkanap felhasznaldséra.
Véleményezési, dontési jogok tisztdzdsa az Enkormanyzaton beliil.
Digkonkormanyzati csoportok kialakitisa, miik5dése
Tevékenysége  kiterjed az  intézmény  valamennyi  tanul6csoportjéra,
gyermekcsoportok iranyitisara.

9.  Eves munkatervet készit.

10.  Tanév végén értékeli a didkonkormanyzat éves tevékenységét.
11.  Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkénkormanyzat véleményét.

% N oLk

Zaradék: A fenti munkakori leirast fegyelmi feleldsségem tudatdban tudomasul veszem.

Jelen munkakoéri leiras a modositdsdig érvényben marad.

........................................................................................................

DOK vezetd igazgatd

A munkakéri leirast kapja

- Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
- Személyi anyag

- Irattar
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Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

Munkakozosség vezet6
munkakdéri leirdsa

Fiiggelmi felettese €s a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd: az intézmény igazgatja.

Munkakor feladatai:

1) Elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét a munkakozosségi tagok bevonésaval.
2) A neveldi eljarasokat koordinalja a tanuldk személyiségfejlesztése érdekében.
3) Segiti a kezd6 neveldk beilleszkedését.
4) Iranyitja, ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat.
5) Figyelemmel kiséri a tanulok hazirendjének betartasat.
6) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat alapjan koordinélja a tanul6k jutalmazasanak
elveit.
7) Félévkor és év végén értékeli a munkak6zosség tevékenységét.
8) A munkako6zdsségi tagok munkdjanak elismerésére javaslatot tehet.
9) Kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval.
10) Véleményével segiti az iskolavezetés munkajat.
11) Figyelemmel kiséri a felel6s osztalykirandulasok megszervezését, bonyolitasat.
12) Szorgalmazza az egységes pedagdgiai elvek gyakorlatban t6rténé megvaldsitasat.
13) Osszekotd szerepet t5lt be a neveldk és az igazgatd kozott.
14) Elkésziti a pedagdgusok iigyeleti rendjét.

Ellendrzési kitelezettsége:

1. Az éves munkaterv megvaldsitasa.
2. Ellendrzi a tanul6 érdemjegyek szamszeriiségét.
3. Segiti, ellendrzi a nevelési értekezletek munkak$zosségi feldolgozasat.

Egyéb:

A felsds és alsés munkakdzosség vezetd és a vezetd beosztasa dolgozok egyiittesen felelosek
azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlien megévjak, minden
lényeges tigyrol, eseményrdl egymast kdlcsondsen tajékoztatjak.

Zaradék: A fenti munkakori leirast felelésségem tudatdban tudomasul veszem.

20..ccu.nen.n. PPN
mkv. igazgato
Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:
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Gyé6gypedagogus munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Gyogypedagogus FEOR szam: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakdr szakmai irdnyit6ja: munkakozosség vezetd

A munkakor célja:
A koznevelési térvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e amunkakdr az alabbi munkak&roket helyettesitheti:
e pedagbgus és szakvizsgazott pedagogus munkakdrok.
e amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgizott pedagdgus munkakorok.

A munkakirre vonatkozo legfontosabb elGirdsok:
e hatalyos jogszabalyok,
e Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
s Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
e  Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola 7086 Ozora, Szabadsag tér.11.

A munkakor tartalma

1. komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
2. tanacsadas

3. egy¢éni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

4. szakvélemények készitése

1.1 Pedagégiai diagnosztizilas:

o pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithat6sag, tantirgyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel val6 dsszevetését végzi,

o szitkség esetén (a sziild hozzdjarulasa mellett) konzulticié a gyermek/tanuld
pedagdgusaval és egyeb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

1.2 Csoportfoglalkozisok vezetése

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehéséggel kiizdd tanuldk fejleszté foglalkoztatasa.
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Sajatos nevelési igényll tanulok habilitacids/rehabilitacids foglalkoztatasa.
2. ADMINISZTRATIV MUNKA
o egyéni fejlesztd naplot vezet
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol
3.EGYEB KOTELEZETTSEGEK

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jér el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait

a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolédoan, a
szakképzettségével Osszefliggben az igazgatd megbizza

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

20, R

.............................................................................................................

igazgato munkavalialé

A munkakori leirast kapja

- Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
- Személyi anyag

- Irattar
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Az intézmény neve:

Munkakdr megnevezése: FejlesztOpedagdgus FEOR szam: 2441
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakdr szakmai irdnyitja: munkakozosség vezetd

A fejlesztépedagégus munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata:

A tanulasi képességeket vizsgdlo szakért6i és rehabiliticios bizottsagok 4ltal kiadott szakértoi
véleményben, szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban elbirt fejleszt6 foglalkozasok
biztositasa a tanulok szamdra egyéni, illetve kiscsoportos forméaban.

Munkakérébe tartozé feladatok részletesen:

A fejlesztopedagbgus felelosséggel és 6nélldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Nevelé-oktatdé munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
moédszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.
Rendszerességgel 4tnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit.

Eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, az olvasés- és az irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulokkal valé szakszerli foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése).

Torvény adta joginal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasinal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgéja.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosségek vezetbivel is.

Foglalkoz4saira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossidgainak megfelelé foglalkoztatisra, a rendelkezésre &ll6 id6 optimalis
kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgilod szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgélatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsi problémadinak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat.

A tanuldk tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk5z6k helyes
tarolasardl, épségének megdrzésérol.
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Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok munkéjat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanul6ktol
is.

Egyiittmiik6dik a gyermekvédelmi feladatokat ellat6 iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti a tanulok Egyéni nyilvantartasi lapjat és foglalkozasi napléjat, adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott idék6zdnként —
fogaddorat tart.

Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Snképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetGségeket kihaszndlja, Gjonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkak$zésségében.

Kiilonleges felelossége

felelés a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztilyféndknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A munkakéri leirast kapja
- Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé
- Személyi anyag

- Irattar
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Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3639

A munkakér felett a munkaltatsi jogkor gyakorléja: Az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola
igazgatdja

A munkakér szakmai irdnyit6ja: Az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola igazgat6ja

Az utasitast ado felettes munkakdorok:
- Igazgatd
- Mas vezet6 munkakorok
(Oigazgatéhelyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakérdk: nincsenek.

A munkakér célja:
Az iskolai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztricio ellatdsa.
A tanuldk adminisztrativ figyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakorsket helyettesitheti:
e iigyviteli alkalmazottak
e amunkakért az alabbi munkakrok helyettesithetik:
e ligyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
e hatilyos jogszabalyoknak megfelelen
¢ Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
e Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola 7086 Ozora, Szabadsig
tér 11.

Az iskolatitkir a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos szakmai feladatok

1. Legfébb feladata
e A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat az iskolatitkar
e részben 6nill6 munkaval,
e részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitassal oldja meg.
¢ Ellitja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,
illetve sz6vegszerkesztési feladatokat.
o Tevékenységét j6 kommunikiciés készségekkel, alapvetd pedagégiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
o Feladatat gyermekk&zponti szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
¢ Munkéja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikédik a sziilékkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
o Feladatelldtisa korében kozremiikodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
¢ Feladatellatasa korében kdzremiiksdik a sziil6k jogainak biztositasaban.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok
¢ Feladatellitisa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras

szabalyait.
¢ Feladatellatdsa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé6 médon latja
el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i &s
tablazatkezeldi alapismereteket.
¢ Feladatellatisa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

o Kezeli az igyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatirido
betartasat.
Végzi a hivatalos levelek lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

e Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos éltaldnos eljarasi
szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentacidkat.

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 67



SZERVEZET! £S MUKODESI SZABALYZAT

Intézi a tanulék adminisztricids jellegl iigyeit, kozremiikodik a tanulok
beiratkozasanak, kiiratkozasanak adminisztracidjaban.
Hatarido6re elkésziti az intézmény nyomtatvanyrendelését.
Kezeli a sajatos nevelési igényfi, és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanulok dokumentacidjat.
Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkaimazza:
e akommunikacios alapismereteket,
e az irodatechnikai alapismereteket,
e aprotokoll szabélyait.

3. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazisa

Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellstdsa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi
ismereteket.

Az iskola gazdaségi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az iskola gazdélkodésara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az iskol4val és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

4. Egyéb feladatok:

Alkalmazza az informatikai eszkozoket és programokat.

Tevékenysége soran a helyi szabalyok szerint jar el.

Kozremiikddik a KRETA-val, KIR-rel, illetve egyéb informatikai rendszerekkel.

Ell4tja a didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadési feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Eliat bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikédik a tanul6biztositassal kapcesolatos tigyek intézésében.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos adminisztraciot intézi.

Az intézményvezetd utasitisira elldtja a tankonyvekkel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat.

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

FelelOs az irattar térvényes kezeléséért.

Gondoskodik, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre élljanak.

Felel6s az atvett bélyegzdkért és azok hasznalataért.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktirozasaért.

Ezeken feliil elldtja mindazokat a munkakdréhez kapcesolodo feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje, illetve helyettese megbizzak.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

20.............hé .....nap

A munkakori leirast kapja

- Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
- Személyi anyag

- Irattar
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Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

Kisegité dolgozé I.
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarit6 FEOR szama: 9112
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitdja: igazgatd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e Igazgatd
e Egyéb munkakérok
(Igazgatohelyettes, iskolatitkar)

A munkakémek alarendelt munkakérék: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény tisztintartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti:
e  mias takaritd.
e amunkakort az aldbbi munkakoérok helyettesithetik:
e  mas takarito.

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb elirasok:
¢ nincsenek.,

A munkavégzés helye:

A takarité a munkakéri lefrasiaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasival
latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Aitaldnos feladatok

A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a takarito
+ részben 6nallé munkaval latja el,
+ részben vezetdi, vezetS-helyettesi iranymutatds alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelés-oktatasi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez8, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.

1. Napi takaritis: A rabizott teriilet tisztasagaért felel.

Feladatok:

A folyosok tisztantartasar6l nap kdzben folyamatosan gondoskodik.

A munkateriiletén taldlhat6 butorokat, berendezéseket tisztantartja.

Az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkdzoket tisztantartja

A munkateriiletén talalhaté szemetes-edényeket, illetve szeméttaroldkat Kitiriti,
valamint ezeket az eszkozoket megtisztitja.

A munkateriiletén talalhaté novényeket apolja, gondozza, locsolja, sziikség szerint
atiilteti.

A labtorloket, egyéb szényegeket portalanitja.

2. Idészakonként jelentkezé takaritisi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétol fiiggben, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitasi feladatokat.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotitol fliggben, de legaldbb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Kimossa a fliggdnyoket, teritéket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasardl is gondoskodik.

A fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodik a fiitGtestek tisztitasirol. A radidtorokat tisztitdszerrel mossa le. A
radiatorok mogotti szennyez6dést eltavolitja.
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3. Egves helyiségekhez kapcsolédé takaritisi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzijuk tartozé folyosok
tisztantartdsa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszér is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarél, a WC papir pétlasarél.
A helyiségeket naponta t6bbszor is tisztitészeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritisdrdl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

A mosdok tisztasigat figyelemmel kiséri, naponta legaldbb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezé takaritdsi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisat. Ezen feladatokat, az igazgaté kiilén utasitasa
nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

HI. Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szdméra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek
biztonsagos taroldsaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulékra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek.

Koteles tdjékoztatni az igazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé
helyiség zarasardl.

A munkakdri leirds az alairdsakor 1ép érvénybe, a médositasig érvényben marad.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

.........................................................................................................................

atadd atvevd

A munkakori leirast kapja
- Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
- Személyi anyag

- Irattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, el6irt szakképzettség,
besoroléds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

Kisegitd dolgoz6 II.
munkakori leirdasa

Munkakdr megnevezése: Kisegité dolgozo FEOR szama: 9112
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: igazgato6
A munkakér szakmai irdnyitdja: igazgatod

Az utasitést ado felettes munkakorok:
o Igazgato
o Egyéb munkakorsk
(Igazgatohelyettes, iskolatitkar)

A munkak&rnek aldrendelt munkakorsk: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény kornyezetének tisztantartdsa, az nevelési-okatatdsi feladatokhoz megfeleld,
rendezett kdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
¢ a munkakdr az alabbi munkakorsket helyettesitheti:
+ mas kisegit6 dolgozé.
¢ amunkakért az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
¢ maés kisegitd dolgozé.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
e nincsenek.

A munkavégzés helye:

A Kisegité dolgozé a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval litja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
L Altalanos feladatok

. A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat
« részben 6nallé munkaval latja el,
o részben vezetbi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
. Feladatellatisa soran figyelembe veszi az intézmény nevelés-oktatasi jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulékkal.

II. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.

1. Napi takaritis: A rabizott teriilet tisztasagaért felel.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok:

e Az iskola épiiletében torténd kisebb javitasi munkak elvégzése.
¢ Az iskola udvaranak és kozvetlen kdrnyékének rendbetétele és takaritasa
e Téli idoben az intézmény elotti terlilet takaritasa, sziikség szerint s6zasa.

3. Alkalmanként jelentkezd karbantartasi feladatok:

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasit. Ezen feladatokat, az igazgat kiilon utasitasa
nélkiil, ellatja.

e A rendezvényeket koveten segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsdban.

o Koézremikddik az intézmény tisztasagi festésének lebonyolitasaban.

II1. Egyéb feladatok

« Kaoteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, sziikségletét.

o Felelbs a szamara kiadott eszk6zok biztonsigos tarolasaért, kiilonds figyelemmel
arra, hogy a gyermekekre, tanulékra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetbek.

o Koteles tdjékoztatni az igazgat6t arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igénylé
allapotot észlel.

» A fentieken tdl kitelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi
megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat eldir.
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e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigara iigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi elbirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé
helyiség zarasar6l.

A munkakori leirds az alairasakor 1ép érvénybe, a médositasig érvényben marad.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

20,
atado atvevd
A munkakori leirast kapja

- Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
- Személyi anyag
- Irattar

” "7

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

Osztalyfonok munkakori leirdsa

Egyéb megbizasokkal kapcsolatos feladatok

Az osztilyfénsk fo feladata egy osztilyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatdsok
koordinalasa, az osztdly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok 6sszefogasa
a tanulok személyiségének az iskolai ért€krend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénski munka komplex, 4tfogd a tanuld egész személyiségére iranyulé tevékenység,
ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman
individualizalt kévetelményeket timaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el8irhat6, részleteiben
megtervezhetd tananyaga; elltasa szamottevd spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztilyfondki felelgsségek:

Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem elétt tartja az intézményi Snértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajét folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

Felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hatiskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfénéki nevelémunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitltésének ellenérzése, a szaktargyi érabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatisa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitsltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulék ellen6rzé6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellenérzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzidsok igazolasa, dsszesitése. A Hézirend elbirdsai szerinti értesitéshez
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rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

s A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

¢ Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozisat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo valtozasokat.

e Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hétrinyos tanulékrol.

¢ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdé tanulokat,

segitséget nytjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartésat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait

a tandrtarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

Feleldsen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapesolatos rahdruld teend6it.

Elvégzi a tanulék tovédbbtanulasival kapcsolatos adminisztraciés teenddket,

tovabbtanulési lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

1L Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskrébe utal.
osztalyfonoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztadly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval,
relevans tarsadalmi témdékat is érintve sajit maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésitkre, kozOsségi életik iranyitdsara, Ontevékenységiik, Onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozdsség kialakuldsat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eloirasaira.

¢ A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuléit rendszeresen tijékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrél, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 78



SZERVEZETI €S MUKODES!I SZABALYZAT

osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kézos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek
tervér6l, programjardl és tapasztalatairdl tijékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falifijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztilyfondki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarist kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

III. Szervezo, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kérnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikédo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikdését segité eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja sorin figyelembe veszi a DOK programjit, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igénytli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasira.

A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértoi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztilyban
tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kbzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatérozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinétora stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmtikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyijtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, €s latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Szitkség esetén - az igazgato hozzajarulasival - az osztilyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja Gket, tandcsot ad és
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segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

o A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajinak §sszehangolasdra, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a tanuldkat érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztilyozé értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo kérara.

e Kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és

elbiralasaban.
Koézremiiksdik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras - t61 1ép érvénybe, és a mddositasaig érvényben marad.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

20 Ph

..............................................................................................

igazgatd alkalmazott

A munkakéri leirast kapja

- Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
- Személyi anyag

- Irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolés) a munkaszerz6dés és moédositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

Pedagégiai asszisztens munkakori leirdsa
Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: .........

A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja:
az Ozorai Illyés Gyula Altaldnos Iskola igazgatéja

A munkakdr szakmai irdnyitdja:
az Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola igazgat6ja

Utasitast ad6 felettes munkakordk: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd
A munkako6rnek alarendelt munkakérok: nincsenek

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elirasok:

e hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en
Szakmai alapdokumentum, SZMSZ
Hézirend
Pedagbgiai program

A munkavégzés helye:
- az intézmény sz€khelye: 7086 Ozora, Szabadsag tér 11..

A pedagdgiai asszisztens feladatai:

1. A munkakor célja: A pedagbgusokkal egyiitt a rabizott tanul6k feliigyelete; az egészséges
életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadid® szervezése. A neveld-
oktatbmunkaban hasznilatos eszkdzok készitése; felszerelések elSkészitése; a
pedagdgusok munkéjanak segitése.

2. Alapvetd felelsségek, feladatok:

s Szervezi, feliigyeli a tanuldk étkezését.

o Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartésara, a helyes szokasok
kialakitasara.

¢ Részt vesz a délelbtti drakozi sziinetekben az ligyelet ellatasdban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

¢  Kozremikadik a tanuldk szervezett foglalkozdsainak megtartasaban.

e  Atanulasi id6 alatt kialakitott munkabeosztas alapjan foglalkozik a tanulokkal.

* A tanérik alatt a tandrok Utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzirkoztatissal segiti a
tanulds eredményességét.

e Rendszeresen tdjékoztatja a tandrokat a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrdl,
eredményeikrél.
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e Részt vesz a kirdanduldsokon és egyéb rendezvényeken, az iskolai programok
elokészitésében €s lebonyolitasaban.

o Részt vesz sziildi értekezleteken, fogaddorakon, igazgatéi  kérésre
neveldtestiileti értekezleteken.

¢ Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, kirdanduldsokra vald
kisérésében.

e Részt vesz a gyerekek épiiletek, iskola és buszmegall6 kozotti kisérésében.

¢  Munkéjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e A délelétti tanitasi 6rakon hospitélasokkal gondoskodik a munkajahoz sziikséges
pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitdsar6l.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztricios feladatok ellatisdban. Vezeti a
sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciét.

e A fenticken til kotelessége mindazon — a munkakérével Gsszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat el6ir.

3. Altalénos kotelezettségek:

e A hivatali és szolgdlati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetbjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani,

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelés a nem koriiltekinten végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

4. Egyéb feladatok:
- o A Kréta elektronikus napl6hoz két6do feladatok ellatisa.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras
visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

..................................................................................................

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 82



SZERVEZETI £S MUKODES! SZABALYZAT

Az intézmény neve/cime: Alkalmazott adatai:

UGYVITELI DOLGOZO
munkakori leirasa

Munkaltaté neve: Ozorai Illyés Gyula Altalanos Iskola
Székhelye: 7086 Ozora, Szabadsag tér 11.
[gazgatd:
A munkakor felett a munkaltat6i L .
jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakér szakmai iranyitoja: ligazgatod
Munkavallalé:
Munkakér:
[Megnevezése: ligyviteli dolgozé
FEOR szam: 3910
Munkaidd: 40 6ra
IMunkavégzés helye: [Ozorai Illyés Gyula Altalénos Iskola

A munkakér célja: Alapvetd feladata az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottjaival
kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

Helyettesités rendje:

¢ amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
o iskolatitkar

¢ amunkakért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
o iskolatitkar

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

e az Ozorai Illyés Gyula Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ),

e Munkaterv, tanév helyi rendje

Az iigyviteli dolgoz6 a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el. Munk4ja soran tudomasdra jutott tényeket, informéiciékat hivatali és
hivatasbeli titokként kezeli.

Legfobb feladata:
e Iskolai adatbazisok létrehozasa, iskolaadminisztracids rendszerek kezelése. (KIR,
KRETA stb.)

¢ Az intézményi munkaiigyi adminisztracidjanak végrehajtasa.
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e Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztraci6
ellatasa. (KRETA, KIR, Oktatisi Hivatal stb.)

¢ Az intézmény adminisztrativ tigyeinek intézése.

e Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

o A foglalkozids gyakorldsa soran el6fordul6é feladatokat részben onallé munkaval,
részben igazgatdi illetve igazgatohelyettesi iranyitassal oldja meg.

Részletes szakmai feladatok:

Szévegszerkesztoi és levelezési feladatok

o Feladatellitisa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

¢ A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé médon latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel8i alapismereteket.

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irdsait.

Ugyviteli tevékenységek

e Kezeli a munkaiigyi ligyiratokat, betartva az igyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarasi szabalyokat.

e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

¢ Intézi a dolgozdk adminisztracios jellegii iigyeit.

Informatikai feladatai

e Megismeri a helyi informatikai eszkdzoket, programokat.

o Tevékenysége sordn a helyi szabalyok szerint jar el.

¢ Kozremikddik a kiilsnbz6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

Adminisztracios feladatok

e Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

o Részt vesz az intézmény éves statisztikdjanak elkészitésében.

e Intézi az intézmény dolgozdinak munka- és személyiigyeit (tavollét, tappénz,
szabadsagjelentés, szabadsag nyilvantartasa stb.)

e Havonta gondoskodik a Tankeriilett6l megkapott bérjegyzék személy szerinti
eljuttatdsardl az intézmény dolgozéinak e-mail cimére. Kiilons tekintettel a bértitok,
mint szolgélati titok megbrzésére.

¢ Tartja a kapcsolatot a Tankerdileti Kézpont humaneréforras referensével.

¢ Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartisok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Egyéb feladatok:

e A fentieken tul kotelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezeti
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megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakérhéz tartozo felelésség

¢ Felelos az atvett eszkdzokért.
o Felelds az adatvédelem elbirasainak betartasaért

A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

e Az iskola pedagbgusai
¢ Az iskola technikai dolgozéi
Kiils6é kapcsolatok
¢ Tankeriilet
e KIR, KRETA, KIRA ill. egyéb rendszerek
e Oktatasi Hivatal, KIR-STAT

Fentieken tilmenden kételes elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakoéri leirast kapja
- Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
- Személyi anyag
- Irattar
Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Ozora, ...ccovvveeeveinneinannnnn.

............................................................................................................................

munkavillalo igazgaté

Példanyok:
1. pld. K&znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 személy

2. pld. Személyi anyag
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3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség besorolis)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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II. melléklet

Az Ozorai Illyés Gyula Altalinos Iskola

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Ozora, 2024. janudr 1.

Igazgatd 1
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Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR), valamint
az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. &vi CXII. térvényben (a
tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan, figyelemmel a nemzeti koznevelésrél sz616 2011,
évi CXC. térvény rendelkezéseire is, az adatvédelem és az adatbiztonsig rendjét az aldbbiak szerint
szabalyozom.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabilyzat célja

1.§ (1) A Szabélyzat célja, hogy az Ozorai Illyés Gyula Altalinos Iskola (a tovabbiakban:
Intézmény) kezelésében 1évd személyes adatok tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat
tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre. A Szabalyzat célja tovabba, hogy — 8sszhangban a
vonatkozb jogszabalyok rendelkezéseivel — biztositsa Intézmény tevékenysége soran a személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 informacids dnrendelkezési jog érvényesiilését valamint, hogy Intézmény altal kezelt
személyes adatok jogosulatlan felhasznélésanak megakadalyozésa érdekében meghatarozza a személyes
és kiilonleges adatok kezelése soran iranyad6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény altal foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban
allokra, (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak), valamint a Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén
az érintettre.

(2) A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott valamennyi
személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategéridira, a biiniigyi személyes adatra, a veliik
végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk
hely¢t6l, valamint megjelenési formajuktdl fiiggetlentil.

(3) A kozérdekii adatok kozzétételének, valamint a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek intézésének rendjét a Tankeriileti Kdzpont szabdlyzata tartalmazza.

3. Ertelmez rendelkezések
3.§ E Szabélyzat alkalmazisdban (b6vebben: https://www.naih.hu/adatvedelmi-szotar):

1. adatkezelés: az alkalmazott eljérast6] fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvéltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvnossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy dsszekapesolasa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsdnak megakadilyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositéséra alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyémyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

3. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd & 4
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szervezet, aki vagy amely — tOrvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban
meghatirozott keretek kozott — onélléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatjia (e Szabalyzat alapjan:
Intézmény),

adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizisabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely a Tankeriileti K6zpont (kivételes esetben Intézmény)
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjin személyes adatokat kezel,

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy més
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
moédosuldsét, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozziférhet6vé tesz,

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

II. FEJEZET
AZ ADATVEDELEM INTEZMENYI RENDSZERE
4. Igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
Az Igazgat6:
felelés az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

felel6s az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért,

gondoskodik adatvédelmi felel6s kijel5lésérdl,
kapcsolatot tart a Tankertileti Kdzpont altal megbizott adatvédelmi tisztviselovel,
feltigyeli az adatvédelmi feladatok ellatisat az adatvédelmi tisztviseldn keresztiil,

gondoskodik adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatba foglalt elGirdsok megtartasarol.

(2) Az adatkezeléssel Osszefuggésben a kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén az igazgatd
feleldsségre vondsi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld foglalkoztatottal szemben.
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5. Az adatvédelmi tisztviselé

5.§ A Tankeriileti Kdzponthoz tartozé koznevelési intézmények érdekében a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 jogi elirdsok teljesitéséhez és az érintettek jogai érvényesitésének eldsegitése miatt
Tamési Tankeriilet adatvédelmi tisztvisel6t biz meg. Az adatvédelmi tisztvisel® a tankeriileti igazgatonak
kozvetleniil alarendelten végzi a munk4jat, és a feladatai ellatasaval kapcsolatosan kizarélag neki tartozik
felelosséggel. Adatvédelmi tisztviselének az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogi eldirasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfelelé szint(i ismeretével rendelkezik és alkalmas a (2)
bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ellatja kiilonosen a kévetkezd feladatokat: a személyes adatok kezelésére
vonatkoz0 jogi eldirasokrol naprakész tijékoztatist nyijt és azok érvényesitésének moédjaival
kapcsolatban tanicsot ad, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi eldirdsokat, kozremikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitésében és
tudatossagndvelésében, ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres
idokozonkénti oktatasarodl, eldsegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorl4sat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasival kapcsolatban utasitasokat senkitél nem fogadhat el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 szamdira az Intézmény az aldbbi nyilvéntartisok elektronikus példanyat
rendelkezésre bocsétja vagy biztositja a hozzaférést:

a) adatkezeldi nyilvantartas,

b) érintett-tajékoztatdsi nyilvantartas a személyes adatokrol,

c¢) adattovabbitasi nyilvantartas,

d) érintett hozziférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa,

e) adatvédelmi incidens nyilvantartésa.
Kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos nyilvantartist, valamint adatfeldolgozdéi nyilvantartast a
Tankeriileti Kézpont vezeti.

6. Az adatkezelésben résztvevik

6.§ (1) Igazgato, tagintézmény-vezetd

a) felelds azért, hogy a vezetése alatt 4llo koznevelési intézményben, tagintézményben az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabélyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) pgondoskodik a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, a intézmény, tagintézmény
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésér6l, melynek soran egyeztet az adatvédelmi tisztviselovel,

c) felelds azért, hogy a vezetése alatt all6 kéznevelési intézmény, tagintézmény altal végzett
adatkezelések sordn az adatvédelmi és adatbiztonsdgi el6irdsok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) koteles részt venni személyesen vagy képviseldje 1itjdn a Tankeriilet 4ltal minimum évente
szervezett adatvédelmi oktatdsokon,

e) gondoskodik vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység feladatkdrébe tartozé személyes adatok
tekintetében
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ea) a Szabdlyzat 1. szdmi melléklete szerinti ,,Adatkezel6i nyilvantartds” vezetésérél,
tovabba a nyilvantartas minden év majus 25-ig térténd feliilvizsgalatarol,

eb) a Szabalyzat 2. szdmii melléklete szerinti ,Erintett-tdjékoztatdsi nyilvantartds a
személyes adatokrél” nyilvantartissal Osszefiiggésben az adatvédelmi tisztviseld
részére torténd adatszolgaltatasrol,

ec) a Szabdlyzat 3. szdmu mellékiete szerinti ,,Adattovabbitasi nyilvantartas” vezetésérol,

ed) az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasardl a 13. § szerinti érintett tajékoztatasi kérelem
elutasitisa esetén.

kijeldli a nyilvantartasokért felelds ligyintézé(ke)t és ezt a listat évente irdsban dokumentalva
feliilvizsgélja.

(2) Az igazgato adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az

alabb részletezett médon. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozdk a
munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan az aldbbiakat tehetik meg:

e Alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk: igazgat6, igazgat6helyettesek,
iskolatitkar, tigyviteli dolgozoé.

e Tanulék adatait felvehetik, nyilvantarthatjék: igazgat6, igazgat6helyettesek, iskolatitkar,
gyviteli dolgozok, osztilyfénok, gyermek-és ifjusdg védelmi felelos, fejlesztd pedagogus.

e Az adatok tovébbitdsdval megbizott dolgozok a kiznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatjdk, ezen személyek: igazgaté, igazgatohelyettes, iskolatitkar; tigyviteli
munkatars, alkalmazottak adatait birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

e Az adatok tovabbitasdval, kifejezetten az igazgato Altal erre a tovabbitdsi célra megbizott
dolgozék a tanulék adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben
tovabbithatjak.

7.§ (1) Az adatkezelésben érintett foglalkoztatott

a)

b)

feladatk6rének ellatasa soran felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitdsaért és nyilvanossigra hozataldért, valamint az adatok pontos és kdvethetd
dokumentalaséért,

amennyiben sziikséges, eldzetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel a személyes adatok
kezelését érintd tigyekben, tovabba a Hatésag kozremiikidését igényld kérdésekben,

meg6rzi a feladata, illetve munkakore ellatasa sordn tudomdsara jutott adatokat,
informaciokat, kiilénds tekintettel a személyes adatokra,

koteles részt venni az Intézmény, vagy felkérés alapjan a Tankeriileti Kdzpont altal évente
szervezett adatvédelmi oktatasokon,

figyel a nyilvantartisok biztonsdgos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrél, hogy az éltala
vezetett nyilvantartdsok megfeleljenek a pontossag és naprakészség alapelvének,

gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt adatokhoz,nyilvantartiasokhoz illetéktelen személy ne
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férhessen hozza,

g) azadatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassdgot — az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetve
— kételes haladéktalanul megsziintetni,

h) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabélyokat, igy kiillondsen a GDPR és Infotv.
rendelkezéseit, belsé szabalyzatokat

III. FEJEZET
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK
7. Az adatkezelés jogalapja, célja
8. § (1) Az Intézmény
a) arendeltetésszerti mikddéséhez,

b) a munkaltatéi jogok gyakorlasdhoz, illetve foglalkoztatottak jogainak gyakorldsdhoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez,

¢) ajogszabdlyokban meghatarozott nyilvantartisok vezetéséhez,
d) a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig megallapitasdhoz,
elbiralasdhoz és igazolasahoz
nélkiildzhetetleniil sziikséges személyes és kiilonleges adatokat tartja nyilvan.
(2) Személyes adat Intézmény altal akkor kezelhetd, ha:

a) a kozérdekli feladatai végrehajtasdhoz, a rendeltetésszerii miikodés, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, tovabba a foglalkoztatottak jogainak gyakorldsa és kotelezettségeik teljesitése
céljabol nélkiilézhetetleniil sziikséges,

b) azt térvény vagy torvényi felhatalmazison alapulé kormanyrendelet az abban meghatarozott
kézérdeken alapulé célbél elrendeli, vagy

c) az érintett a megfeleld tajékoztatds mellett személyes adatai kezeléséhez Onkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy

d) az érintett vagy mas személy létfontossagh érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét,
testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély elhdritisdhoz vagy megeldzéséhez
szlikséges €s azzal ardnyos, vagy

e) a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossdgra hozta és az az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz sziikséges és azzal ardnyos, vagy

f) az adatkezelés olyan szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzbdés megkotését megeldzben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

(3) Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

a) az érintett kifejezett hozz4jarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t&bb konkrét
célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ezt kizérja, vagy
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az adatkezelés az Intézmény vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocialis biztonsagot
és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét
jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld
garanciakrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv
szerz6dés ezt lehet6vé teszi, vagy

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossaga érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdin nem képes a
hozzajéruldsat megadni, vagy

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvénossédgra hozott, vagy

az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges,
vagy

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagéllami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog
lényeges tartalmét, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositdsdra megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbébl, a munkavéllalé
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitisa, egészségiigyi vagy szocidlis
ellitds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocidlis rendszerek és szolgaltatasok
irdnyitasa érdekében szitkséges, uniés vagy tagallami jog alapjan vagy olyan egészségiigyi
szakemberrel kotott szerz6dés értelmében, aki szakmai titoktartdsi kételezettség hatalya alatt all,
vagy

az adatkezelés a kozérdekii archivalds céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbél vagy
statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az
érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasira megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo.

(4) Az egyes adatkezelésekrdl az Intézmény adatkezelési tajékoztatéval informélja az érintetteket.

(5) A hozzijarulésra vonatkozd szabalyok:

a)

b)

c)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzdjaruldsan alapszik, (igy az érintett a hozzdjarulas
megadasarél Onkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzijérulds megtagaddsa vagy kés6bbi
visszavondsa nem jar szimdra negativ kévetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajaruldsok kozott azok forméjat tekintve, a
hozzéjaruldsok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések
esetén a hozzdjarulds formdjat meghatirozza vagy egyes formdit (sz6beli hozzajarulas, rautalé
magatartds) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatét tigy hatdrozza meg jelen Szabélyzat kiaddsakor és
minden, a kés6bbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az
érintett hozzdjaruldsa, (igy képes legyen annak bizonyitdsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre tekintettel az Intézmény elsbsorban irdsos nyilatkozat
Utj4n szerzi be az érintett hozz4jarulasat.

OZORAI LLYES GYULA ALTALANOS ISKOLA 95



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

d) AzIntézmény biztositja a jogot, hogy az érintett ugyanigy, ahogy a hozzijarulast megadta, utébb
visszavonhassa a hozzijaruldsat.

€) Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés sordn rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jelsli meg.

8. Az adatkezelés tipusai

9.§ Az Intézmény Ugyviteli, illetve nyilvantartdsi tipusi (adatilloméany kialakitassra iranyulé)
adatkezelést végez. Az tigyviteli tipusi adatkezelés szorosan az iigy feldolgozisihoz kapcsolédik. A
nyilvantartdsi tipusi adatkezelés az elére meghatdrozott szempontok alapjén gyiijtdtt személyes
adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz létre.

9. Az adatkezelés elvei

10. § (1)Személyes adat kizarélag egyértelmilen meghatérozott jogszerl célbél, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara 4tlathaté médon kell végezni.

(2) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilonésen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
kérosodésaval szembeni védelmet kialakit6 — intézkedések alkalmazaséval biztositja a személyes adatok
megfeleld biztonsdgat. Az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezéseket a jelen Szabalyzat V. fejezete
tartalmazza.

10. Az érintett elozetes tajékoztatisinak kivetelménye

11. § (1) Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az Intézmény az elézetes
tajékoz6ddshoz valé jog érvényesiilése érdekében az éltala, illetve a megbiziséb6l vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miveletek megkezdését megeldzben vagy
legkésdbb az adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsitja a kovetkezd
informaciok mindegyikét:

a) azIntézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozé —
képviseldjének kilétét és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
d) ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategériait,

e) adott esetben annak tényét, hogy az adatkezel® harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezet
részére kivénja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfeleloségi
hatérozaténak léte vagy annak hidnyat.

(2) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsdtja az (1) bekezdésben meghatdrozottakon til a kivetkezd informicidkat:

a) az érintett személyes adatok kategoridi,
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b) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozziférhetd
forrasokbdl szarmaznak-e.

(5) Intézmény egyebekben alkalmazza a GDPR tajékoztatasra vonatkozé rendelkezéseit.

11. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsigok és az érintett jogai érvényesiilésének
biztositasa

12. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tdjékoztatdst kérhet arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérél, a rola sz6l6 adatkezelésrol és abba betekinthet. A
betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb a GDPR-ban meghatérozott hataridon beliil elbiralja és a dontésrdl az érintettet kizérthetd
forméban és tartalommal irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kozérthetd
formaban, irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetleg az 4ltala megbizott adatfeldolgozo Altal kezelt
adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjar6l, iddtartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl, az
adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen célbél kaptdk vagy kapjak meg az
adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhetd
informAaciorol.

(3) Az (1) bekezdésben meghatérozott tdjékoztatss ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd a folyo
évben azonos adatkérre vonatkozéan tajékoztatdsi kérelmet az Intézmény még nem nytjtott be, egyéb
esetekben koltségtérités dllapithaté meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benytjté személy az érintettel azonos
személy, Intézmény a kérelmet az azt benyjté személy személyazonossdgéanak hitelt érdeml igazolasat
kdvetben teljesiti.

(5) Az érintett hozziféréshez valé joginak érvényesitését Intézmény térvényben meghatérozott
érdekek biztositdsa érdekében az elérni kivant céllal arnyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy megtagadhatja a tdjékoztatast.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
érintettre vonatkoz6 pontatlanszemélyes adatokat.

(7) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény, mint Adatkezeld korldtozza az adatkezelést,
ha az alabbiak valamelyike teljestil:

a) az ¢érintett vitatja a személyes adatainak pontossigét, ez esetben a korlatozds arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Intézmény ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és ehelyett kéri azok
felhaszndlasanak korlatozasat,

¢) az Intézmény mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozis arra az id6tartamra
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vonatkozik, amig megallapitasra nem kerill, hogy az Intézmény jogos indokai elsGbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a (7) bekezdés alapjan korldtozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds
kivételével csak az érintett hozzajarulaséval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébo! lehet kezelni.

Az Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatozték az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasénak felolddsardl elézetesen tajékoztatja.

Nem kotelezd adatszolgaltatason alapulé adatkezelés esetén az érintett indokolds nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését. Az Intézmény az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat — kivéve a
kotelezd adatkezelés eseteit — indokolatlan késedelem nélkiil torli.

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul t6rolni
kell, ha

a kezelése jogellenes, vagy
az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kitelezb adatkezelés kivételével, vagy

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsdhoz, vagy

az adatok tarolasanak térvényben, nemzetkozi szerzodésben vagy az Eurépai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott idétartama eltelt, vagy

az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
azt jogszabaly, az Eur6pai Unié jogi aktusa, birésag vagy a Hatdsag elrendelte,

az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi.

A (11) bekezdés c) pontjaban meghatdrozott esetben a torlési kitelezettség nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozé jogszabily
értelmében levéltari Grizetbe kell adni.

Ha Intézmény, mint Adatkezel$ az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozdsira vagy térlésére iranyulé kérelmét elutasitia, az érintettet irdsban
haladéktalanul tdjékoztatja az elutasitas tényr6l, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint az
érintettet megilletd jogokrél, azok érvényesitésének médjardl, igy kiilonosen arr6l, hogy
Intézmény, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljér6é adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozaséra vonatkozé
jogét a Hatdsag kizremiikddésével is gyakorolhatja.

Ha Intézmény az altala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgoz6 4ltal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, t6tli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérdl és annak tartalmarol értesiti azon adatkezel6ket és adatfeldolgozdkat, amelyek részére az
adatot ezen intézkedését megeldzben tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést,
torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
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hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon a rd vonatkozo személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotést is, amennyiben az a kdzvetlen
lizletszerzéshez kapcsolédik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem
kezelhetok.

(16) Amennyiben az adatkezelésre kozérdekbd! vagy az adatkezelre ruhdzott kizhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtisdhoz, illetve az adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekei alapjan van sziikség, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozzon az adatkezelés ellen, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az érintett
érdekeivel vagy alapvetd jogaival és szabadsagaival szemben az 6 kényszeritd erejil jogos érdeke
elsébbséget élvezhet.

(17) Ha aszemélyes adatok kezelésére tudomanyos €s torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbol
kerlil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a rd
vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbdl végzett
feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

(18) Az adathordozhatdésig érvényesitése sordn az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkoz6 és az
altala az Intézmény rendelkezésére bocsdtott személyes adatokat tagolt, széles kirben hasznalt,
géppel olvashatéformatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik
adatkezel6nek tovébbitsa anélkiil, hogy ezt az Intézmény akadélyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzajdrulason vagy szerzodésen alapul, és
b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

13. § (1) Az érintett a tdjékoztatas, hozzéférés, helyesbités, korlatozas vagy térlés tovabbé az adathordozés
iranti kérelmét és tiltakozasdt az Intézmény, az adatvédelmi tisztvisel6héz vagy a kérelemmel,
tiltakozassal érintett adatkezelést végzd szervezeti egységhez nyhjthatja be.

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet az a szervezeti
egység késziti eld, amely a tdjékoztatassal, vagy az intézkedéssel érintett adatkezelést végzi, abban az
esetben is, ha a tajékoztatas kérése illetve intézkedés irdnti kérelem nem hozza érkezett.

(3) Az érintettnek vald megkiildés el6tt a tdjékoztatdst, intézkedést tartalmazé levelet ugy kell
elkiildeni az adatvédelmi tisztviselének, hogy az érintett tdjékoztatdsara nyitva 4ll6 id6bdl legalabb 5
munkanap rendelkezésre alljon. Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgélja a levéltervezetben foglaltakat,
sziikség szerint egyeztet az érintett szervezeti egységgel, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a
kérelem cimzettje — visszakiildi a t4jékoztatést, intézkedést tartalmaz6 levelet, amelyet a megkeresett
szervezeti egység az Intézmény igazgatdjanak téjékoztatdsa mellett kiild el az érintettnek.

12. Az adatkezelés nyilvantartisa

14.§ (1) Az Intézmény minden személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelést nyilvantartasba kell
venni (adatkezeldi nyilvintartds). A nyilvantartisba vételrdl az egyes adatkezelésekért felelds szervezeti
egységek vezetdi (ha vannak ilyenek) gondoskodnak, a nyilvantartds vezetéséért a szervezeti egység
vezetBje és az altala kijelolt, az adatkezelést végzd foglalkoztatott a felelds. A nyilvantartas vezetése
elektronikus vton rogzitett formaban torténik és azt — kérésére — a Hat6sag rendelkezésére kell bocsatani.
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Az adatkezeldi nyilvéntartishoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot szikséges
biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartds (I. szdmi melléklet) a jogszabalyok és az Intézmény belsd
szabélyzatai keretei kozott, az adatvédelem Alaptérvényben rogzitett elvei valamint a GDPR-ban
meghatarozottak szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabélyozza és dokumentalja az adatkezeléssel
kapcsolatos legfontosabb tényeket, kériilményeket.

(3) Az adatkezeldi nyilvantartas adatai valédisagat az adatvédelmi tisztviseld és az adott adatkezelést,
adatfeldolgozast végzd szervezeti egység vezetdje szitkség szerint, de legaldbb évente, minden év méjus
25-ig feliilvizsgélja.

(4) Az adatkezelés megsziinése (a kezelt adat torlése) utin az adatkezelsi, valamint az érintett
hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl vezetett nyilvantartast irattdri kezelésbe kell venni és 10
évi megorzés utan selejtezni kell.

(6) Az ¢rintettj joggyakorlissal kapcsolatosan az Intézmény az érintett szervezeti egység
adatszolgéltatdsival az adatvédelmi tisztviseld Gtjan érintett-tijékoztatasi nyilvintartist vezet (2.
szamu melléklet).

(7) Az Intézmény az adattovabbitds jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett tijékoztatdsa
céljab6l az adattovibbitisokrél adattovabbitisi nyilvintartist vezet (3. szdmii melléklef).Az
adattovabbitdsi nyilvantartishoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges
biztositani.

(8) Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6 és az informéciébiztonsagi felel6s utjan az adatvédelmi

incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint a Hatésag és az érintett tajékoztatdsa céljabél
nyilvantartast vezet (4. szdmi melléklet).

(90 A Kkozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatosan a teljesitett és az elutasitott kozérdekil
adatigénylésekrdl a Kozpont az adatvédelmi tisztviseld Gtjan nyilvantartist vezet. Az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairél a Kézpont az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett
nyilvéntartas alapjan minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Hatosagot.

(10) Az adatkezeléssel érintett szervezeti egység adatszolgaltatasa alapj4n az adatvédelmi tisztviseld
elektronikus myilvintartast vezet az érintett hozzaférési jogival kapcsolatos intézkedésekral.

13. Adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzultacié

15. § Ha az adatkezelés valamely ~ kiilsndsen uj technolégiékat alkalmazoé — tipusa, figyelemmel annak
Jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljaira, valésziniisithetden magas kockdzattal jér a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, akkor Intézmény az adatkezelést megelézéen a GDPR
eléirdsainak megfeleléen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatisokat fognak gyakorolni az
¢rintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére. Az adatvédelmi hatésvizsgalat elvégzésekor az
adatvédelmi tisztviseld szakmai tandcsat kételezo kikérni.
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IV.FEJEZET
AZ ADATTOVABBITAS
14. Nyilvinossigra hozatal

16.§ (1) Intézmény, mint Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok nyilvanossdgra hozatala — kivéve,
ha t6rvény rendeli el, vagy ha az érintett hozz4jarul — tilos! Az Intézmény kezelésében 1évé személyes
adat nyilvanossagra hozatalét térvény — az adatok korének meghatarozasaval — kizérdekbdl elrendelheti.

15. Az adattovabbitis rendje

17. § (1) Intézmény az eljdrasa sordn kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha
azt térvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzijéruldséval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyéban a
ra vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitése céljabol, vagy Intézmény vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6dd jog
korlatozésdval ardnyban 4ll tovébbi kiilon hozzijarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajéruldsanak
visszavonésat kivetden is tovabbithatja.

Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek Intézmény torvényben meghatirozott
adatkezeldje, vagy amit mds adatkezel6t6] jogszeriien atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg,

(2) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzremiikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, inform4ciét illetSen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomdst. E kdtelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

(3) A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

(4) A pedagégus, a neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Gtjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyadmilgyi igazgatasrol sz616 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

(6) Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatéja és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

16. Adatkezeldn beliili adattovabbitas

18. § Az Intézmény szervezeti - miikddési rendszerén beliil az Intézmény altal kezelt személyes adatok
a torvényben vagy belsé iranyitasi eszkézben foglalt feladatok ellatasdhoz sziikséges mértékben és ideig,
a feladatot végzd szervezeti egységnek, belsé munkatérsnak 4tadhatok. Az Intézményben folyé
kiilésnbdzd célra irdnyulé adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen
kapcsolhatdk Ossze.
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17. Adattovabbitis kiils6 megkeresés alapjan

19.§ Az Intézmény a kiilsé szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, személyes adatokat érintd
adatkozlésre irdnyulé megkeresés csak torvényben meghatarozott esetekben, vagy akkor teljesitheti, ha
az érintett ehhez frdsban hozzajarulasat adta. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely sz6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel é16 szervek meghatarozott korére feltéve, hogy az
erre vonatkoz6 megfeleld tajékoztatast megkapta.

(2) A vonatkozo jogszabidlyokban meghatérozott személyes és killonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétd] fliggetleniil tovabbithatdak, igy kiillénosen:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatés kifizetéhelyének minden olyan
adat, amely az illetmény, munkabér vagy mads juttatds, jogosultsig megallapitasdhoz,
igénybevételéhez sziikséges;

b) abirésagnak, rendbrségnek, tigyészségnek, a bir6sagi végrehajtonak, allamigazgatdsi szervnek a
konkrét {igy eldontéséhez szilkséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak a foglalkoztatassal
Osszeftiggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6lé 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz sziikséges valamennyi
adat.

(3) Nem teljesitheté olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy érintett
hozzéjarulés hidnyos adattartalmara, vagy mas kériilményre tekintettel — nem 4llapithaté meg.

(4) Az adatkezelést végz6 munkatars adattovabbitasra irAnyulé megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd
adattovabbitésra irdnyul6 megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelésért felelds
vezetot.

18. Ko6z0s adatkezelés

20. § (1) Fdszabélyként Intézmény felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont ha az
adatkezelés céljait és eszkdzeit egy mésik adatkezel6vel vagy adatkezeldkkel kézdsen hatarozzak meg,
azok kozbs adatkezelknek mindstilnek. Amennyiben Intézmény és egy vagy tobb tovabbi onéllé
jogalanyisaggal rendelkez6 adatkezelé folytat kiszos adatkezelést, ugy irasbeli megallapodasban kell
rendezni a felel6sségi kdroket, és ennck a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozé rendelkezéseit az
érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is meghatérozhatja az egyes adatkezelk
kotelezettségeit egy kozds adatkezeléssel kapesolatosan. Az érintettek jogainak akadélytalan biztositasa
érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

19. Adatfeldolgozé igénybe vétele

21. § Adatfeldolgozdkat a Tankeriileti kozpont biz meg és gondoskodik az ezzel kapcsolatos adatvédelmi
elbirasok teljesitésérol.
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V.FEJEZET
AZ ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE
20. Adatbiztonsagi szabalyok

22.§(1) Az Intézmény héazirendje gondoskodik a tanulok tulajdondban 4ll6 okos eszkozok
hasznélaténak korldtozdsar6l és ezen szabalyok betartasinak ellendrzésérdl az adatvédelem hatékony
megvaldsitasa érdekében.

Intézmény munkavallal6éi széméra elirja a munkavégzésre hasznalt eszkdzok magédnhasznalatanak
tilalmét, valamint azt, hogy Adatkezelé vagy valamely csoportja, osztélya stb. szimara munkavallald,
Adatkezeld megbizottja nem hozhat létre Facebook csoportot, illetve nem l4that el admin feladatokat.

(2) Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozziférés,
megvaltoztatas, nyilvdnossdgra hozés, torlés, megsemmisités valamint megsemmisiilés és sériilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasébdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelelé szervezési és miiszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozz4férés és felhasznalés ellen.

23. § A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében a kévetkezd intézkedéseket
kell foganatositani:

- tliz- és vagyonvédelem: az irattdri kezelésbe vett iratokat j6l zarhat6, szaraz, tiiz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

- hozzéférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes ligyintézok férhetnek
hozz4; a személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kell 8rizni;

- archivalds: adatkezelési eljarasok iratainak archivilasat Intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen kell elvégezni.

21. Ellenérzés

24. § Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elbirasok és belsé szabélyozé eszkozok eloirasainak
megtartasat az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi, illetve iigazgato kotelesek ellendrizni. Az
ellendrzéshez segitséget kérhetnek az adatvédelmi tisztvisel6tdl és az informacidbiztonsagi feleldstol.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel Kapcsolatos ellendrzéseket végezni. Az
adatbiztonsaggal osszefliggd ellendrzések sordn az adatvédelmi tisztviseld és az informaciobiztonsagi
felelds kotelesek egyiittmiikddni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartdsara iranyulo ellendrzési tevékenysége soran
jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabélyozd eszkozoket, dokumentumokat,
jegyzOkonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VL. FEJEZET
AZ ADATVEDELMI ELOIRASOK MEGSERTESE
22. Adatvédelmi incidens és kezelése

25. § (1) Adatbiztonsagot érintd dsszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi incidens
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illetve incidens)) bekdvetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie
kell az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informdacidbiztonsagi felelést, megjeldlve az incidens
valamennyi ismert részletét.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld, az informdaci6biztonsagi felelés megallapitjak az adatvédelmi incidens
bekovetkeztét, vizsgélatot folytatnak le és objektiv értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens
kockdézattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

(3) Ha megallapitisra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsigaira nézve, Ugy Intézmény a Tankeriilet és az adatvédelmi tisztviselé WGtjan indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkésébb azutdn hogy az adatvédelmi incidens a tadomaséra jutott 72 éran beliil az
incidenst bejelenti a Hatéségnak, a Hatésag hivatalos oldalén talalhaté Adatvédelmi Incidensbejelentd
Rendszer hasznalatéval. és amennyiben ennek feltételei fennallnak, gondoskodnak érintettek értesitésérol
is.

(4) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatérozott vizsgélat sordn megallapitisra kerlil, hogy az
adatvédelmi incidens valésziniisithetéen nem jar kockéazattal az egyének jogaira és szabadsdgéra nézve,
az adatvédelmi incidens hat6ségi bejelentése melldzendo.

VIL FEJEZET
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
26.§ (1) Jelen Szabalyzat az SZMSZ tankeriileti jovahagydsat kévetd napon iép hatalyba.
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak: 2. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzat a jogszabalyokban meghatarozott és e szabilyzatban jelzett kozsségek
véleményének beszerzésével és a Tankeriileti Kézpont jovahagyasaval médosithats.

Kelt:

Igazgat6 alairasa

Az Intézmény Nevelotestillete, Sziiléi Munkakozossége illetve Didkdnkormdnyzata képviseletében
alairasunkkal tandsitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitésekor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Nevelbtestiilet képviseletében: .........ccooiviiiiiiiiiiinn,

13
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MELLEKLET
1. szdmii melléklet
AdatkezelGi nyilvintartss®
1. Adatkezel
L1 | megnevezése | ..., Iskola (szervezeti egység megnevezése)
1.2. | cime:
1.3. | telefonszima:
1.4. | kapcsolattarté (adatvédelmi tisztviseld neve)
2. Adatkezelés
2.1. | megnevezése:
2.2. | célja:
2.3. | jogalapja: Jjogszabaly/érintett hozzajaruldsa/mas jogalap:
Kiilonleges adat esetén a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében
meghatarozott tilalom al6li felmentés:
2.4. | tényleges adatkezelés helye: (szervezeti egység, tagintézmény megnevezése)
2.5, | kezelt adatok kore: (a kezelt adatok tételes felsoroldsa, vagy jogszabdlyon alapuld
adatkezelés esetén a jogszabdly helyre torténd hivatkozds)
2.6 | kezelt kiilénleges adatok kére: | (@ kezelt adatok tételes felsorolésa, vagy jogszabdlyon alapulé
adatkezelés esetén a jogszabdly helyre torténd hivatkozds)
2.6. | adatkezelési miiveletek: Adatgyiijtés és felvétel
Adattarolas
Moédositas
Aktualizalas
Rendszerezés
Vilogatas
Tovabbitas
Nyilvanossagra hozatal
Torlés
Egyéb miivelet:

14 nyilvantartast kizdrélag elektronikusan kell vezetni.
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Az adatok forrisa
3.1. | adatfajta megnevezése: Pl jogviszony létesitésével kapcsolatos személyes adatok, teljesitmény
értékelés adatai, illetményelbleg igénylésével kapesoléde adatok stb.
3.2. | adatforras megnevezése: maga az érintett/mas adatkezelés
3.3. | adatfelvétel (4tvétel) jogalapja: | jogszabaly/érintett hozzajarulisa/mds jogalap:
3.4. | adatfelvétel (atvétel) mddja: nyomtatvany, jegyzGkinyv, bevallds, kérdGiv, szerzbdés stb.
3.5. | az adat torolhetd/nem torslhetd
ha torélhetd, a torlés indoka: térvényi hatarids, célhoz kotottség
megsziinése, érintett kérelme
a torlés hatarideje: ...........cooeeiiiiiiiiiiiiien
3.6. | az adat archivalds moédja és
gyakorisdga:
Erintettek kore
4.1. | acsoport leirdsa
4.2. | az érintettek szama/ vagy

nagysagrendje

Adatbiztonsigi rendszabdlyok és intézkedések:

Egyéb megjegyzések:
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2. szamu melléklet

Erintett - tdjékoztatasi nyilvintartas a személyes adatokrol

...... évre
Sorszam Adatigénylé Téjékoztatisi Tajékoztatasi Tajékoztatds
adatai kérelem kérelem iktat6szima
beérkezésének eredménye,
idépontja megtagadds

esetén annak oka
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3. szdmii melléklet
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Adatvédelmi incidens nyilvintartas

4. szdamu melléklet

Sorszam

Az incidens bejelentésének, vagy
tudomasszerzésének idopontja:

A NAIH felé térténd bejelentés
idépontja, vagy annak a jelzése, hogy
nem volt sziikség a Hatosag felé
bejelenteni:

A biztonségot érintb esemény
koriilményeinek leirdsa, a
kapcsolddé dokumentumok
meghatarozésa:

Az incidens bekévetkezésének
meghatéarozott vagy vélelmezett
idépontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett
szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens jellege:

adathaldszat, elektronikus hulladék (a személyes adatok
rajta maradnak az elavult eszk6zon), eszkoz elvesztése
vagy ellopésa, informatikai rendszer feltorése (hackelés)
levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitasa

papir alapii dokumentum elvesztése, ellopésa, vagy olyan
helyen hagyésa, amely nem minésiil biztonsagosnak
papir alapt dokumentum nem megfeleld médon torténd
megsemmisitése

rosszindulati szamitégépes programok pl.
Zsarol6program

személyes adatok jogosulatlan megismerése

személyes adatok jogosulatlan szébeli kizlése
személyes adatok nagy nyilvanossag el6tti jogellenes
kozzététele

személyes adatok téves cimzett részére torténo elkiildése
egyéb, mégpedig:

Az adatvédelmi incidens oka:

kiilsé, rosszhiszemii cselekmény

kiils6, rosszhiszemiinek nem mindsiilé cselekmény
szervezeten beliili, rosszhiszemi cselekmény
szervezeten beliili, rosszhiszemiinek nem mindsiild
cselekmény

egyéb, mégpedig:

Az incidenssel érintett személyes
adatok kdore:

(Személyazonossdaghoz kapcsolodo adatok, személyi szam,
elérhetdségi adatok, azonosité adatok, gazdasagi, pénziigyi
adatok, képfelvétel, hangfelvétel, hivatalos okmanyotk,
helymeghatdrozo adatok stb.)
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Az incidens érintett-e kiildnleges
személyes adatokat, és ha igen, ezek
kore:

(Faji eredetre, nemzetiséghez tartozdsra vonatkozo adatok,
politikai véleményre vonatkozé adatok, valldsos vagy mds
vilagnézeti meggydzédésre vonatkozé adatok, érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra vonatkozé adatok, szexudlis
életre vonatkozo adatok, egészségiigyi adatok, genetikai
adatok sth.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelélése.

Az incidenssel érintettek
kére/csoportja:

(Alkalmazottak, felhasznalck, tanulok, tandrok, sziildk,
ugyfelek (jelenlegi és potencidlis), kiskoriak stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelolése.

Az incidenssel érintettek becsiilt
vagy meghatarozott szima:

v r

Az incidens valdszin(sithet6 hatdsai
az érintettekre;

(érintett jogainak korldtozdsa, hdtranyos megkiilonbéztetés
JO hirnév sérelme, pénziigyi veszteség, szakmai titoktartdsi
kitelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
Jellegének sériilése, személyazonossdg-lopds,
személyazonossdggal valo visszaélés, személyes adatok
Jeletti rendelkezés elvesztése stb.)

A valészinisitheté kévetkezmények
sulyosséga:

elhanyagolhaté
korlatozott
jelentos
maximalis

Az incidens soran:

sériilt a bizalmas jelleg
sériilt az integritds
sériilt a rendelkezésre allds
egyik sem sériilt

Az incidens elhdritasra tett
intézkedések, ideértve a hatésagi
vagy fegyelmi eljdrast,
kévetkezményt, ennek adatai:

Az érintettek tdjékoztatisa:

megtortént
nem tortént meg
az adatkezelé mentesiilt a t4jékoztatasi kotelezettség alél
nem volt sziikség a tdjékoztatasra (pl. mert az érintett maga
jelentette be)

Az incidens elharitasinak vagy
megsziinésének idépontja, vagy ha
még tovébbra is fennall, akkor ennek
jelzése:
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KAMERARENDSZER ADATKEZELESI SZABALYZAT
ES
TAJEKOZTATO

Az Ozorai Illyés Gyula Altalinos Iskola (székhely: 7086 Ozora, Szabadsig tér 11.,
tovébbiakban Iskola) székhelyén elektronikus megfigyelé rendszert (kamera) mitkodtet. A
kamerds megfigyelérendszerek a hatdlyos jogszabalyok eldirasaival Osszhangban Keriilnek

milkédtetésre, kizarolag maganteriileteken. Az lizemeltetett kamerak csak mozgdképrogzitésre
alkalmasak

A jelen tajékoztaté célja, hogy az egyes kamerds megfigyeldrendszerek kapcsan tajékoztatast
nyujtson a kapcsolédé személyes adatok kezelésére vonatkozéan az érintettek szamdra.

1. Az adatkezel6 személye és elérhetdsége

Kraniczné  Németh  Maria  igazgatd
postacim:7086 Ozora, Szabadsig tér 11.
email: kraniczmarcsi@gmail.com

2. Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja minden esetben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsig
védelme, valamint vagyonvédelem. Cél az esetleges kdrokozds esetében az elkivetd
tettenérése, valamint a jogsértések bizonyitasa.

3. Az adatkezelés jogalapja:

Az emberi élet, testi épség, személyi szabadsig védelme és vagyonvédelem.
4. Az érintettek hozzijaruldsa:

¢ Tanuld, szillék és vendégek esetén az érintett hozzajarulésa a telephelyre torténd
belépéssel.

® Munkavallalék (pedagégusok és egyéb alkalmazottak) esetében:

* amunka tSrvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: ,Mt.") 11. 5; o
tovabba a 2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi
rendelet) (a tovdbbiakban: ,,GDPR") 6. cikk (1) bekezdésének f) pontja szerinti jogos
erdeke; o illetve az Iskola teriiletén végzett elektronikus megfigyelés tekintetében a
személy- és vagyonvédelmi, valamint a magénnyomozéi tevékenység szabadlyairdl
sz616 2005. évi CXXXIIL torvény (a tovabbiakban: Szvtv.) 30. és 31. S-ai az
iranyadoéak.
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S. A kezelt személyes adatok tipusa:

Az Iskola teriiletére belépd személyeknek a képfelvételeken latszédé arcképmasa, és egyéb, a
megfigyel6rendszer 4ltal rogzitett cselekedetei, tovabba a telephelyre behajtott kézlekedési
eszk6zok tulajdonségai (auto, bicikli, motorkerékpir szine, tipusa, stb.).

6. Az adatkezelés id6tartama:

30 nap (Szvtv. 31.5 (2) bekezdése)

7. A telepitett kamerarendszer részletes leirasa

.Az Iskola teriiletén 5sszesen 3 db kiiltéri és 6 db beltéri kamera keriilt beiizemelésre, melyek
elhelyezése a kvetkezdképpen tortént:

»D1” jelii kamera — BEJARAT
,»D2" jelii kamera °— ISKOLA UDVAR

,D3” jelit kamera— HIVATALSEGED ALSO FOLYOSO
»D4” jelii kamera— ALSO FOLYOSO

-D5" jelii kamera — ZSIBONGO

»D6” jelii kamera— WC ELOTERE

»D7" jelli kamera — ISKOLAUDVAR HATSO BEJARAT

»D8" jelii kamera — FELSO FOLYOSO LEPCSOFELJARO

-»D9" jelii kamera—FELSO FOLYOSO SZAMITASTECHNIKA TEREMNEL

A telephelyen a kamerdk 0-24 éra kozétti idSintervallumban folyamatosan iizemelnek. A
kamerakat kizarélag maganteriileten keriiltek elhelyezésre, kézteriiletre nem iranyul a kamerak
latdszoge.

A kamerik elhelyezésére piktogram, és adatkezelési tajékoztatd is felhivja a figyelmet.

Az Iskola betartva az Szvtv. 30. S (3) bekezdésében talalhaté korlatozast, nem alkalmaz
elektronikus megfigyel6rendszert olyan helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltésagot
sértheti, igy kiilonosen olt6zoben, mosdéban, illemhelyen vagy szocialis intézmény
lakohelyiségében.

8. Kamera felvételek hozzaférése és felhasznalisa:

A kamerdk iddszerli éloképéhez és a kamerarendszer 4ltal rogzitett felvételekhez az Iskola
igazgatdja, és az iskolatitkdr jogosult hozzaférni, megtekinteni, visszakeresni.

A hozzaférés kizirolag az emberi élet, testi épség €s vagyon sérelmére elkdvetett jogsértések
megeldzése, bizonyitésa és az elkdvetd azonositasa érdekében torténhet.
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Az, akinek jogét vagy jogos érdekét a kamerarendszer éltal rogzitett felvétel érinti, a felvétel
rogzitésétdl szémitott hdrom munkanapon beliil, joginak vagy jogos érdekének igazolaséval
kérheti, hogy az adatot annak kezeléje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje a birdsag vagy a
hat6sig megkereséséig.

9. Adattovabbitis

Az Iskola szabélysértési vagy biintetdeljaras esetén az azokat lefolytaté hatdsagok, birésagok
iranyéaba tovébbitja a kamera felvételeket, oly médon, hogy a rogzitett felvételekbe torténd
betekintéseket, az azt végzé személyek nevét, az adatok megismerésének okét és idejét
JegyzOkdnyvben rogziti. Minden egyes adattovabbitasokrol kiilsn nyilvantartast vezet.

Az atadott adatok kore: a kamerarendszer altal készitett, relevans informaciét tartalmazd
felvételek.

10.Az adatkezelés elvei

Az Iskola nem alkalmaz automatizélt déntéshozatalt és a rendelkezésre 4116 adatokbdl nem alkot
profilt az érintettekrdl, tovabba az érintettek adatait kdzvetlen iizletszerzésre nem hasznalja fel.

11. Panasz benyiijtdsdhoz valé jog

Ha az érintett 0gy véli, hogy a jogait megsértették, az érintett kezdeményezhet egyeztetést az
adatkezeldvel a fent megjelslt elérhetdségen, 06-74-498-682 telefonszamon vagy levélben a
7086 Ozora, Szabadsag tér 11.

12. A jelen tijékoztaté modositisai

Az Iskola fenntartja a jogot, hogy jelen tdjékoztatét sziikség esetén mddositsa.

Ozora, 2023 januér 17.

Kraniczné Németh Maria
igazgat6
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