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1. INTEZMENY

1.1 Intézményi azonositok

Intézmény neve: Godol16i Petéfi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény székhelye: 2100 G6do116, Munkéacsy Mihaly u. 1.

Intézmény OM azonositoja: 037328

Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankertileti Kézpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

1.2 Az intézmény tevékenységei, koznevelési alapfeladatai

1.2.1. éltalanos iskolai nevelés-oktatés
1.2.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 480 {6)
1.2.1.2. als6 tagozat, felso tagozat
1.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
1.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok) nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam:
50 16)

1.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
1.2.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 220 £6)
1.2.2.2. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas)
1.2.2.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba
1.2.2.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
1.2.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tornaterem
1.2.2.6. a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszasoktatdas modja:

egylittmiikodésben, megallapodas alapjan



2. BEVEZETES

2.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya,
modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a térvényben
foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének
belsd rendjét, az iskola kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszeri mikddését szabalyozo alapdokumentumok kore: Szakmai
alapdokumentum, Pedagdgiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény terliletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval

jogviszonyt alakitananak ki.

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

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa szerinti iddpontban Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

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

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
nevelodtestiilet, és a fenntarto.



2.2 Jogszabalyi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

a pedagogusok 1;j életpalydjarol szo16 2023. évi LI térvény

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

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

a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrol sz6lo 2023. évi XX V. térvény

a koziratokroél, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

a rendOrségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény

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

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

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

229/2012 (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodéseérdl
27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol



* 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkéara valé alkalmasagi vizsgéalat kotelezd
elrendelésérol

* 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

* 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztro6fak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

* abeliigyminiszter rendelete a tanév mindenkori rendjérél

2.3 Az SZMSZ és a Pedagoégiai Program hozzaférhetdosége

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos, a tanuldk, a sziilok, az alkalmazottak és mas
érdekl6dok megtekinthetik az irodaban, az iskola honlapjan, a KRETA és az Oktatasi Hivatal
feliiletén a kozzétételi listaban.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezetok, vezetoség
3.1.1 Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetOségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai, a helyettesei alkotjak.

Az igazgatd egyszemélyi feleldse az intézménynek, munkajat a fenntarté altal készitett
munkakdri leiras alapjan végzi, dontési és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszerii és torvényes
miukodtetése, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondosaggal vald kezelése, a
munkaltatoir jogok gyakorldsa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felel0sségét, feladatait a koznevelés dgazati szabalyai és a
fenntart6 szervezeti €s miikodési szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi, ellendrzési,
valamint a jogszabalyban és a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban raruhdzott munkaltatoi jogot az intézmény foglalkoztatottjai felett.



Az igazgat6 feladat- és hataskore:

* A koznevelési intézmény igazgatdja felel az intézmény szakszeri és tdrvényes
miukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhato
gondossaggal valo kezeléséért.

* Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

* Gondoskodik az intézményi szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitésérdl, jovahagyja
az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli az intézményt.

» Felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢&s
ellendrzéséért, a nemzeti ¢és iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezéséért, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért.

» Felel azért, hogy a hatdrid6é betartasaval elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a
fenntartoi intézkedés szerint az iskola tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo.

» Felel az neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodés-ért, a
tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

» Felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

* A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

+ Az igazgatd feladatait személyes feleldsségének megosztasa nélkiil kdzosen végzi
helyetteseivel, a neveldtestiilet valasztott képviseldivel, az iskolatitkarokkal.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A vezetdk feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
utasitdsai alapjan végzik.

Az igazgatohelyettesek feladatkore a dontések, irdasos dokumentumok, személyiigyi és
munkaiigyi feladatok el6készitése, megbeszélése.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak felelsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s pedagdgiai munkédjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt €rinté megoldandé problémak jelzésére.

3.1.2 Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén alkalmazando
helyettesitési rend

A vezetdk egyiittes tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az igazgatd 4altal iradsban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatéi hatdskorbe tartozd érdemi dontések



meghozataldra. A dontési jog atruhdzasa irasban torténik, melyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elfogad.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetok kovetkeznek az
alabbi sorrend szerint: OKO és testnevelés munkakdzosség vezetdje, felsd tagozatos human
munkakozdsség vezetdje, az alsés és napkdzis munkakozosség vezetdje, angol nyelvi és KAP
munkakdzosség vezetdje, német nemzetiségi munkakozosség vezetdje €s a felsd tagozatos real
munkakdzosség vezetoje.

3.1.3 Megosztott munkaltatoi jogkordk a tankertiileti igazgato és az igazgatd kozott

A megosztott munkaltatdi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatojara atruhazott jogok:

* intézményben alkalmazottak munkakdri leirasanak kiadasa,

* munkaid6 beosztasa, munkarend megallapitasa,

 napi feladatok meghatarozasa,

* munkahelyen torténd benntartdzkodds elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil térténd
munkavégzés engedélyezése,

» a munkakozi szilinet, a napi pihendnap, heti pihendnap, heti pihendidé engedélyezése,

* eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jar6 készenlét és ligyelet elrendelése,

* ahelyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazassal jard rendkiviili munkavégzeés, ligyelet
¢s készenlét elrendelése a tankeriileti igazgato elézetes jovahagyasaval,

» szabadsag kiadasa és engedélyezése,

* jogszabalyban meghatarozott, mérlegelést nem igénylé esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése,

+ akdznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

* teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatoi intézkedések.

3.1.4 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd irdnyitasa mellett, egymadssal egyiittmiikodve ¢és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Az igazgato €s helyettesei feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az igazgatonak tartoznak kdzvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

A felsOs igazgatohelyettes az igazgatd tavolléte esetén teljes jogkdrrel helyettesiti az igazgatot.

» Elkésziti az intézményi statisztikakat az alsos igazgatohelyettessel egyfitt.

» Szervezi, vezeti €s adminisztralja a tanulmanyok alatti vizsgakat.

* A belsd ellendérzési terv alapjan ellendrzi a pedagdgusok neveld-oktatd munkajat.

Az igazgatd utasitdsa szerint végez egyéb, oktatassal-neveléssel Osszefliggd
tevékenységet.
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Munkakorében az igazgatoval tortént egyeztetés utdn utasitasi €s intézkedési joggal
rendelkezik.

Kialakitja és ellendrzi a tanari reggeli és délutani iigyeletes szolgélatot.

Ellendrzi és szervezi a hianyzo6 pedagdgusok helyettesitését az alsos igazgatohelyettessel.
A pedagdgusok tulorait koordindlja, azokat 6sszegezve az iskolatitkarnak leadja.
Osszeallitja és elkésziti a tantargyfelosztast az alsos igazgatohelyettessel.

Ellendrzi a bizonyitvanyokat a szigoru szdmadasti nyomtatvanyok szabalyai szerint.

crer

crcr

Koordindlja az altalanos iskola nyolcadik évfolyamos tanuldinak tovabbtanulasat,
palyavalasztast segitd programokat, méréseket szervez.

Vezeti a KIR tanuléi nyilvantartast, koordindlja a hianyzasjelentést, a tovabbtanulast, a
terembeosztast.

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes tdvolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a felsds
igazgatohelyettest, illetve az igazgatot.

Rendszeresen hospitdl, formai és tartalmi ellendrzést végez az oktatas-nevelés egész
terliletén. Tapasztalatair6l az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

A baleset- és munkavédelmi szemlén igazgatdi megbizas alapjan vezet6ként vagy tag-
ként vesz részt.

A tanévben ellendrzi az egyéb foglalkozasok rendjét.

Szervezi a hianyzok helyettesitését.

Segit az intézmény altalanos iskolai beiskoldzasi munkéjaban.

Rendszeresen t4jékozodik az intézményt szabalyozd torvényekben, rendeletekben.
Evente sziikség szerint segiti a tervezési munkat. Figyelemmel kiséri a koznevelési
foglalkoztatottak jogviszonyat szabalyozd rendelkezéseket, kozremiikodik azok végre-
hajtasaban.

A tankertilet illetékes munkatarsaval egyeztetve elkésziti az aktudlis allomanytablat,
figyelemmel kiséri a valtozasokat.

Segit a tantargyfelosztisanak el0készitésében, a beiskoldzdsi programban, a
lemorzsolodasi statisztika elkészitésében, a sikeresség program, a bazisintézményi
program, ¢és a Lazar Ervin Program és a Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program
koordinalasaban.

Koordinalja az SNI, BTMN —es tanulokkal kapcsolatos teenddket, a gyermekvédelmi, a
fejlesztd munkat és a Difer mérést.

Eldkésziti 1gazgatoi jovahagyasra a munkakori leirasokat, a tanulokat érintd
hatarozatokat.

Koordinalja a folyoso és udvari iigyeletet.

Nyomon koveti és adminisztrativ munkéaval segiti a PEM rendszer miikodését, a
kitlintetések adoméanyozéasanak lehetdségét, a nyugdijazasokat és a szabadsagok kiadasat.
Adminisztrativ segitséget nyljt az Erzsébet taborok palydzat elkészitésében és
lebonyolitasaban.

Koordinalja a KRETA naplé és a KIR pedagogusokat érinté adminisztraciojat.
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3.1.5 A kiadmanyozas ¢s a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartaséval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsok szabalyozasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az intézmény nevében csak az
igazgato irhat ald. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgaté megbizasabol
eljarva kiild levelet az intézmény nevében, ugy a sajat neve, aldirasa felett fel kell tiintetni az
igazgato nevét, titulusat és a ,,megbizasabol” jeldlést, valamint az igazgatdnak masolatban meg
kell kapnia a levelet.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim, OM azonosito),

* az irat iktatoszama.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» az irat iktatészama,
* azirat targya,

* ligyintézd neve,

* amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz6 az iratot alairasaval, datummal és bélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

+ tanuloi jogviszonnyal,

+ azintézmény és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jaro — szerzddések
megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,

* munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,;

+ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

* hivatalos tligyekben:
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* telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

+ allami szervek, hatosadgok és birosag elott,

* az intézmény fenntartoja elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

* sajtonyilatkozat megtétele a Tankeriileti K6zpont szakmai vezetdjével tortént egyeztetés
utdn az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

* az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

3.2  Pedagogusok kozosségei
3.2.1 A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
vagy oraadoi munkaviszony keretében pedagdgus-munkakoérben, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Az iskola legnagyobb szervezeti egysége. A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A neveldtestiilet jogosultsagat, feladatait és véleménynyilvanitasi kotelezettségeit jogszabalyok
szabalyozzak.

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazéaséara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket a 10.2 fejezet targyalja.

3.2.1 A munkakozdsségek és a munkakdzosség-vezetdk fobb feladatai

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munka-
kozosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai
munkak6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitéseérol.

A szervezeti egységek élén felelds beosztasii munkakozosség-vezetdk allnak, akik a neveld-
oktaté munkat koordindljak és az iskolan kiviili tevékenységek szinvonalas megszervezéséeért
felelosek.

A munkakozosség-vezetok havonta egy alkalommal munkak6zdsségi megbeszélést tartanak,
ahol értékelik az el6z6 honap eseményeit, programjait, valamint az el6ttiik allo feladatokat
felosztjak a tagok kozott.

Egylittmiikddnek a pedagdégusok munkajanak segitésében; részt vesznek a szakmai munka
értékelésében, ellendrzésében; 0sszeallitjak a Pedagogiai Program €s az éves munkaterv alapjan
a munkakozosség éves programjat; Osszehangoljak az als6- ¢és  fels6 tagozat
kovetelményrendszerét; kozvetitik a munkakozosség tagjathoz a moddszertani, pedagogiai
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informéaciokat a kommunikacids csatorndkon keresztiil; irdnyitjdk szakteriiletiikon a
modszertani-pedagogiai tapasztalatcserét, egylittmikodést, az 0jito és alkotd pedagodgiai
tevékenységet; segitik az 11j és palyakezdd nevel6k munkajat.

Kozremikodnek szakmai, fejlesztési programokban; tapasztalataikrol tajékoztatjdk a
nevelGtestiiletet és az iskolavezetést; szervezik a tanulmanyi versenyeket; szakmailag
véleményezik a tanmencteket; meghatarozott mértékben oOrdkat latogatnak; a szakmai
munkak6zdsség éves terve szerint részt vesznek az intézményben folyd belsé munka
ellendrzésében.

A munkakozosség vezet6je a megbeszElésrol irasban, e-mailben, beszamol az igazgatonak.

3.2.2 A szakmai munkakozdsségek részvétele a pedagdégusok munkdjanak
segitésében

A szakmai munkak6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.

A munkako6zdsségek és megbizott vezetdik aktivan és felelésen vesznek részt az intézményi
dontések végrehajtasaban, azok elokészitésében. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.

Az éves munkatervet és az év végi beszamolot a munkak6zosség vezetdje késziti el, mely a
munkakozdsség tagjainak jovdhagyasa utan keriil az intézmény vezetdje elé. A
munkak6zdsségi munkaterv az intézmény éves munkatervének része, annak dokumentalt
melléklete.

Az éves munkatervben rogzitésre keriilnek az éves programok, a munkakozosség tagjai altal
szervezett versenyek, a bemutatdo orak és a tudasmegosztdo forumok. A munkatervben
feladatokat, feleldsoket, hataridoket jelolnek ki, a megvalosulast az év végi beszamoloban
rogzitik.

A munkakozdsségek vezetdi a havonta dsszehivott munkakdzosségi értekezleten tajékoztatjak
a munkak6z0sség tagjait a vezetéségi értekezleten elhangzottakrél. Ertékelik az eltelt idszakot
és felhivjak a figyelmet a kovetkezd id6szak teenddire.

A munkakdzdsség tagjai éves munkajuk soran azonositjak a problémas teriileteket, fejlesztési
javaslatokat tesznek, korrigaljak eldzetes terveiket; ha sziikséges intézkedési tervet dolgoznak
Ki. Vezet6ik iranyitasaval attekintik azokat a teriileteket, amelyekben lehet6ségiik van a
dontéseket megeldzd érdemi véleményezésre, az intézmény mitkodésében jelentkezd esetleges
hibak megeldzésére vagy korrigdlasara, a miikodés erdsségeinek visszaigazolasara.

A munkakozosség-vezetok segitik a gyakornokok és az Gjonnan belépdk beilleszkedését,
szakmai munkajat. A tanév folyaman legalabb egyszer mindenkinél orat latogatnak, szakmai
megbeszélés keretében fejlesztési javaslatot tesznek.

Oralatogatasaik sordn ellendrzik a szakmaisagot, a differencialast, a szakértéi véleményben
szereplOk betartasat.

A munkak6zosség-vezetd véleményével segiti a munkakozosségében dolgozd pedagdgusok
teljesitményének értékelését.
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3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai
3.3.1. Pedagogusok ¢és feladataik

A pedagogus az a koznevelés foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkez6 foglalkoztatott, aki a
pedagogus-munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik,
biintetlen el6¢letli és cselekvOképes. A Nemzeti alaptanterven alapuld szabalyozok, a
munkakori leiras és a tantargyfelosztas szerint végzi munkakori feladatait.

A pedagogus legfobb feladata, hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek testi, lelki és szellemi
fejlodését segitse annak érdekében, hogy a magyar nemzet elkdtelezett, értékes tagjava
valhassanak. Alapvet6 feladata a kerettantervben elirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényli és tanuldsi nehézséggel kiildo tanuld esetén a
szakvéleményben foglaltak figyelembevételével.

A pedagoégusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik. A pedagdgus hétévenként
legalabb egy alkalommal jogszabdlynak megfelelden tovabbképzésben vesz részt.

3.3.  Nevel6-oktato munkat segité (NOMS) foglalkoztatottak

Az iskolatitkarok, a pedagogiai asszisztensek, a konyvtarosok és a rendszergazda az iskola
NOMS foglalkoztatottjai; az intézményi adminisztraciot, a mikodést és a pedagogusok
munkdjat tdmogatd szakemberek. Ezek a pozicidok fontosak a koznevelési intézmények
zavartalan miikodéséhez, a pedagdgusok és a didkok tamogatasidhoz.

A nevel6-oktatd munkat segité foglalkoztatottakkal a kapcsolattartas folyamatos. Részt
vesznek az adminisztracios, az adatszolgaltatast segité és a neveléssel, oktatassal Osszefliggd
feladatok elvégzésében, az egyéni banasmodot igényld tanulok megsegitésében, az linnepségek
¢és a hagyomanyos programok el6készitésében, megvaldsitasaban is.

Esetenként az Oket érintd témaban a vezetdség altal 6sszehivott megbeszélésen vesznek részt.
Munkajukat, feladatkoriiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.3.11 Az iskolatitkar fobb feladatai

Iskolankban a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité adminisztrativ foglalkoztatottak az
iskolatitkarok. A pedagdgusok Uj életpalyarol szo6lo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban
Puétv.) szerint az iskolatitkdrok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak a
munkaltatoval. Munkéjukat oOnalléan, a munkakori leirasuk szerint végzik az igazgatd
iranyitasa és ellendrzése mellett.

Az iskolatitkar kezeli a KIR, a KIRA, a Regula és a Posszeidon rendszert. Elvégzi a selejtezést
egy tanli jelenlétében. Iktatja a hivatalos iratokat, egy masolatot mindenbdl megdriz.
Statisztikai adatokkal segiti az adatszolgaltatdsokat. Gondoskodik a napi miikodéshez
szlikséges technikai eszk6zokrol €s a szocidlis feltételekrdl. Intézi a tanuldk balesetbiztositasat,
étkeztetését, jelzOlapok megkiildését. A szamldk kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése és megdrzése az iskolatitkar feladata.
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3.3.1.2 A pedagogiai asszisztens fobb feladatai

Segiti a pedagdgusok szakmai munkajat, feliigyeli a tanulokat, segiti a differencialast, egyéni
banasmodot. A sériilt tanul6dt, ha mozgathato allapotban van, az orvosi szobaba kell kisérnie az
osztalyfénoknek, szaktanarnak vagy pedagogiai asszisztensnek.

3.3.1.3 Rendszergazda f6bb feladatai

Gondoskodik az iskolai oktatisban és az adminisztraciés munkaban hasznalt informatikai
berendezések tarolasarol, nyilvantartasarol, folyamatos karbantartasarol, tizembiztonsagarol.
Felel a folyamatos adatmentésért, a hasznalatban 1évé berendezések altal alkalmazott
szoftverek jogtisztasagéaért, a feladatok folyamatos munkavégzéséért, rendjéért. Feladatait és
felelosségének korét a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.2 Koznevelési dolgozok

A technikai dolgozok — karbantartok, takaritdo személyzet - biztositjdk a tiszta, biztonsagos
kornyezetet, a mindennapi miikodéséhez sziikséges helyiségek, eszkdzok hasznalhatosagat.
Megakadalyozzak, elharitjak a balesetveszélyes helyzeteket.

A portés feliigyeli, hogy illetéktelen személyek ne léphessenek be az intézmény teriiletére. A
tanulok iskolabol vald engedély nélkiili tavozasat megakadalyozza. Vendégek érkezésérdl
tajékoztatja a titkarsagot.

Fo feladatuk a vagyon védelme, az iskola vagyondnak és allaganak megovasa. Munkéjukat a
munkakori leirasukban foglaltak alapjan végzik.

3.4 A munkavégzésre iranyuldo tovabbi jogviszony bejelentési
kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tovabbi foglalkoztatdsra iranyuld
munkaideje részben vagy egészben azonos idétartamra esik az iskoldban ellatott munkaiddvel,
a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithet6. Ha a foglalkoztatott munkaidén kiviil latja el tovabbi
tevékenységét, nem kell irasbeli engedélyt kérni a munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség
ekkor is fennall.

3.5 Munkaidokeret meghatarozasa és a kotott munkaidore
vonatkozo rendelkezések

A teljes allast foglalkoztatottak heti munkaid6 kerete 40 6ra. Pedagogusok esetében a kotelezd
tanorak szama 24. A kotott munkaidd 32 ora. A tantargyfelosztds szerinti tandrakat,
foglalkozasokat és a kotott munkaidé fennmaradd részét az elektronikus naploban (KRETA-
ban) kell a pedagogusoknak rogziteni, adminisztralni.

3.6  Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

A munkavallalé6 munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:30-ig koteles bejelenteni telefonon és e-mailben az
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intézmény vezetdségének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Ezt a tajékoztatast indokolt
esetben kozeli hozzatartozo is megteheti a munkavallalo helyett.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzéasanak kezdetekor a
tananyagot e-mailben az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Az orvosi igazolast legkésobb a keresdképtelenség utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni az irodéban az iskolatitkarnak.

A munkavallalok hianyzésanak, tdvolmaradasanak lejelentése az iskolatitkar feladata. A
tudomasara jutott hidnyzas id6tartamat, okat hetiszinten jelzi a tankeriilet személyi ligyek
intézésével megbizott foglalkoztatottjanak.

A szabadsag kiadasanak szabalyai

A munkavallalé jogosult évente 20 vagy 50 munkanap alapszabadsagra, amihez kiilonb6z6
potszabadsagok is tarsulhatnak.

A munkaltaté koteles a munkavallald kérésének megfeleléen évente 7 munkanap szabadsagot
kiadni, legfeljebb két részletben, és ezt a kérést lehetdség szerint 15 nappal a szabadsag kezdete
elott kell jelezni a munkaltatonak. A munkaltato is koteles legalabb 15 nappal a szabadsag
kezdete el6tt tdjékoztatni a munkavallalot a kiadas idépontjarol.

A kérelmezés modja

A szabadsagot irasban, a titkarsagon atvehetd szabadsagkérelem kitoltésével lehet az
igazgatonal kérelmezni.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinése
esetében

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
megsziintetésekor, vagy megsziinésekor munkakorét az el6irt rendben koteles atadni és a
munkaltatoval elszamolni.

Az intézménynél foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyuk megsziinése, megsziintetése, illetve vezetéi munkakoriik
visszavonasa, tovabba mas munkakorbe helyezésiik és 30 napot meghalado fizetés nélkiili
szabadsdguk esetén munkakori feladataikat, valamint az annak ellatdsaval Osszefiiggd
informdaciokat és iratokat ,,atadds-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek az
eljaras lefolytatasaért felelds altal meghatarozott idépontban, de legkésébb az utols6 munkaban
o1ttt napon.

Az elszamolas része a személyes hasznalatra kiadott eszkoz hianytalan és a normal hasznalatbol
eredd0 amortizacional nem rosszabb allapotban valdo visszaszolgaltatdsa, ennek
jegyzokonyvezése. A munkakor megsziinése elotti napon el kell szdmolni tovabba a kiadott
kulcsokkal, bélyegzdvel, a hasznalatba kapott elektronikai eszkdzokkel, a telefonnal, valamint
az Osszes iskolai rendszerhez tartozo elektronikus hozzaférési adatokkal stb.

» A munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért az igazgato teljeskorii feleldsséggel tartozik.
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* A munkakdr atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevo ir
ala. A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az
atadonal, illetve az atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat az intézmény
irattarban kell elhelyezni.

* Az atadéds-atvételi jegyzOkonyvvel szembeni kovetelmény, hogy a munkavallald
feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtdsanak - a munkakor atadasakor fennallo -
helyzetérdl atfogo képet adjon. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- Az ataddo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonya
megszinésének, megsziintetésének és az atadas atvétel, illetdleg a jegyzokonyv
készitésének idopontjat, helyét, valamint a jelenlévok nevét;

- A munkakdrhoz tartozo feladatok idéaranyos teljesitését;

- Az atadonal 1€vo ligyek iratainak felsorolasat, illetve ezekrol részletes tajékoztatast;

- Az atadd személyes haszndalatara szolgalo eszkozok, kulcsok, kodok és azok iratai
megnevezEsét, illetve annak tényét, hogy ezekkel megfelelden elszdmolt;

- A jelenlévok altal az adtadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket €s
megallapitasokat.

* Amennyiben a munkakdre 4taddsdra kotelezett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elharithatatlan okokbol nem tud eleget tenni a munkakor-atadas
kotelezettségének, illetdleg azt megtagadja, az igazgatd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 kdzvetlen munkatarsai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt. Az
atado leltarba veszi a tavollévo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyes
kezelésében 1évo iratokat, melyet az atadasi jegyzokonyv kitoltésével atad az erre kijelolt
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak. Az atadasrdl a tavollévo koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6t ebben az esetben is értesiteni kell az atadési
jegyzékonyv egy példanyanak megkiildésével.

4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK
MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak
szerint diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét €s mitkodését a neveldtestiilet segiti.
Kereskedelmi tevékenységet nem folytathat, 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd jogi
személy.

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkdnkormanyzatot segitd
pedagogusok.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
* A didkdonkorményzat véleményét ki kell kérni: az iskolai SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa valamint a hazirend elfogadasa eldtt.
* A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
* Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, miikodését.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

* A didkkozgyiilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében és a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

» A diakdnkormanyzatot segité pedagogus a kibdvitett iskolavezetés tagja. Minden tanulot
érintd kérdésben elmondhatja véleményét, javaslatot tehet.

« A DOK munkija az éves munkaterve alapjan miikodik.

» 3. osztalytol 2 f6 didkonkormanyzati képvisel6t valasztanak a tanulok, akik képviselik
osztalyukat a DOK iilésein.

« Havonta, illetve a feladatoktol fiiggéen a DOK patrondlé pedagdogus DOK gyiilést hiv
Ossze az iskoldban, ahol a tanuléi kozosség tajékoztatast, értékelést kap a
munkaterviikben el6irt feladatokrol.

A didkdnkormdanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbesz¢lést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkdnkormdnyzatot a segitd
pedagdgus képviseli.

Diakkorok

Az intézmény tanulo6i kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

A didkénkormanyzat (DOK) munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatira az igazgatd biz meg 6téves
id6tartamra.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelétestiilet véleménye meghallgatasaval —sajat

kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkorményzatban.

5. SZULOI SZERVEZETEK

A sziillék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (sziildi kozosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabdlyban meghatarozott
jogosultsagokkal rendelkezik.

Azokban az tigyekben, amelyekben a jogszabaly véleményezési, egyetértési vagy dontési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az iskolai sziild1 kozosségi értekezleten.

Az iskolai sziil6i kozosség elnoke alairasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai
szll61 munkak6zosség véleményét.

Az iskolai sziildi kozosség elndke kapcsolatot tart az intézmény vezet6jével, a sziilok
javaslatait, kérdéseit, kéréseit tovabbitja a vezetdség felé.
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6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO
VELEMENYEZESI JOG

Az iskolai sziil6i kozosség dontési, véleményezési és egyetértési jogai:

* megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

* kialakitja sajat mikodési rendjét,

+ az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

* képviseli a sziildket és a tanuldkat a nemzeti koznevelésrdl szold torvényben
(tovabbiakban: Nkt.) megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

» véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Héazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatosak,

» sziloket anyagilag is ¢érintd iigyekben, a tankOnyvtamogatds rendjének
meghatdrozasaban,

* asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

7. ISKOLASZEK, OVODASZEK, KOLLEGIUMI SZEK

Iskolaszék jelenleg nem miikddik az intézményben.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
és formaja

8.1.1 A vezetdk ¢és az alkalmazotti k6zdsségek kozotti kapcesolattartds rendje és
formaja

Az intézmény felelds vezetdje az iskola igazgatdja. Az igazgatd egyszemélyi feleldse az
intézménynek, munkajat a jogszabalyoknak, az iskola belsd szabalyzatainak €s a fenntarto altal
készitett munkakori leirasanak megfelelden végzi.

Az intézmény elsd szaml szervezeti egysége az iskolavezetés, az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés minden reggel megbeszéli az aktualis napi teendoket,
feladatokat.

Fontos irdnyitd szervezeti egység az intézmény kibdvitett iskolavezetdsége, a tanacsado testiilet
(igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk, didkdnkormanyzatot segitd
pedagogus), mely az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet.
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» Havonta egyszer tart megbeszélést az igazgatdi irodaban az aktualis feladatokrdl és
értékelik az elmult iddszak tevékenységeit. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd
késziilhet.

* Az intézmény kibdvitett iskolavezetdségi megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

» Tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellathatnak.

* A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a megbeszélésre
meghivast kaphat a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds is.

8.1.2 A diakonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az intézményi
vezetdk kozotti kapcesolattartas rendje és formaja

A diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében és a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Havonta, illetve a feladatoktol
fiiggden a DOK patronald pedagogus DOK gytilést hiv dssze az iskolaban, ahol a tanuloi
kozosség tajékoztatast, értékelést kap a munkaterviikben eldirt feladatokrol.

A didkonkormanyzatot segitdé pedagdgus a kibovitett iskolavezetés tagja. Minden tanulot
érint0 kérdésben elmondhatja véleményét, javaslatot tehet.

8.1.3 A vezetdk és az intézmény iskolai, kollégiumi sziildi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje és forméja

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az

intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziiloi szervezet (k6zosség) mukodik. A sziildi szervezettel a kapcsolatot az
igazgatd tartja. A gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben irasbeli
tajékoztatast kérhet a nevelési oktatasi intézmény vezetdjétol.

» Az osztalyok sziil6i kdzosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak, és az elsd
sziildi értekezleten megvalasztjak maguk koziil az elnokot és az elndkhelyettest.

» Sziil6i értekezleten az osztalyfonoktdl tdjékoztatdst kapnak a gyermekeiket érintd
kérdésekrdl. Az osztdly sziildi kozossége altal valasztott elndk egyeztet az
osztalyfonokkel minden az osztaly tanuloit érintd kérdésrdl. Beszedi és kezeli az
osztalypénzt (Erdei iskola, tdborozas, osztalykirandulas).

* Az osztalyok sziiloi1 kozossége kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly sziilé1 kozosségének elnoke vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az
igazgatohoz, majd az elndk tovabbitja a sziiléi kozosség tagjainak az igazgatd irasos
tajékoztatasat.

* Az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkeznek. Pl.: tankonyv elltas rendje, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Eves
beszamolo elfogadasa.

« Az SZK iilésein allanddo meghivottként részt vesz az iskola igazgatdja, és/vagy
megbizottja.

» Az iskola igazgatoja rendszeresen tajékoztatja a Sziil6i Kozosséget az iskola egészének
életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél a KRETA rendszeren keresztiil,
valamint SZK értekezleteken jelenléti formaban.
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Az értekezleteken jegyzokonyv késziil.

8.1.4 A vezetok ¢€s az iskolaszék, kollégiumi szék, valamint az intézményi tanacs
kozotti kapcsolattartas rendje és forméja

Az intézményben intézményi tanacs miikddése esetén a tandcs tagjai fontos kérdésekben
javaslatot tesznek, elfogadnak. Alkalmanként, indokolt esetben megbeszElést tartanak. A

folyamatos kapcsolatot az intézményi tanacs és az igazgatd kozott az intézményi delegalt
biztositja. Az intézményi tandcs vezetdje az intézményt érintd fontos iigyekrdl hivatalosan
tajékoztatja az igazgatdt. Az intézményi tanacs megbeszéléseire meghivottként elhivhatéd az
igazgato is.

8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.2.1 A bels6 kapcsolatok rendszere, forméaja, modja

A megfeleld informécioaramlast a kovetkezd tevékenységek biztositjak:

Szobeli megbeszélések a mindennapi mitkddés soran,

Ertekezletek 6sszehivasa jelenlétiben vagy online,

Rendszeres vezetdségi, neveldtestiileti, munkakozdsségi értekezletek dsszehivasa,

Havi programok, emlékeztetok kihelyezése a tanariban 1év6 hirdetd tablara,

Tajékoztatd e-mail-ek kiildése a hivatalos xy@godollo-petofi.hu végli e-mail cimekre,
Hivatalos iizenetek kiildése a KRETA feliileten,

A munkakdzosség-vezetok €s a tagok altal kezdeményezett egylittmiikddés,

A sziil3 rendszeres tajékoztatasa a tanul6 iskolai teljesitményérél a KRETA tanulmanyi
rendszeren keresztiil,

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek
keretén belill az érdemjegyek tanulményi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos
értesitési kotelezettség szakmailag indokolhat6 hataridejét.

8.2.2 A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

A kiilsé kapcsolatok célja az intézmény eredményes pedagdgiai munkdja érdekében a
miukodeéshez sziikséges feltételek biztositasa, fejlesztése; a pedagdgiai munka céljainak
egyeztetése €s korrekciodja, a kdrnyezeti feltételek biztositasa és fejlesztése, a tanulok védelme
¢€s Ovasa, a pedagogiai munka kiilso feltételeinek 6sszehangolasa.

Tanulési problémak esetén, a szaktanarok jelzései alapjan a fejleszté pedagdgus
kezdeményezésére a szakértdi bizottsagok megallapitjak a tanuldk tanulasi problémainak
okat (BTMN, SNI). A feltart nehézségek lekiizdésében a fejlesztd pedagdgusok, az iskola
pszicholdgusa, a Nevelési Tanacsado utazo logopédusa és a Veresegyhazi EGYMI utazo
gyogypedagogusai is kdzremiitkddnek. A kapcsolattartds az intézmények vezetdivel e-
mailben torténik vagy személyes talalkozas forméjaban torténik.

A Forras Szocialis Segité és Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatot az igazgato
megbizdsdbdl az intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok koordindlasaval
megbizott igazgatdhelyettes, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfondkok tartjak. A
kapcsolattartas  soran pedagogiai  eszkozokkel fel kell deriteni a tanulok

22



veszélyeztetettségét, tanuldsi és egyéb hatranyait. Az osztalyfonokok a tudomdsukra
jutott problémas eseteket kozlik a gyermekvédelmi feleldssel, aki jelzi ezt az intézmény
vezetése felé, valamint a megfelelé dokumentaciot elkésziti €s az iskolatitkar tovabbitja
a G6dolloi Forras Szocialis Segité és Gyermekjoléti Kozponthoz.

* A Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal a jo gyakorlatok megosztasa érdekében a
bazisintézményi koordinator, a pedagdgus mindsitési eljarasok intézése érdekében az
intézmény vezetdsége tartja a kapcsolatot.

* Az iskola tanuldinak egészségiigyi felligyeletét és ellatasat szorgalmi idében az
iskolaorvos végzi az iskolai védond kozremiikodésével az intézmény orvosi szobajaban

elore jelzett napokon és idopontokban. A tajékoztatast a védond e-mail formajaban kiildi
az igazgatonak, aki tovabbitja az érintett osztalyfonokoknek az informéaciot.

« Az intézmény igazgatosaga ¢és az iskolafogészati tevékenységet ellatdé fogorvos évente
iitemtervben rogzitik a tanulok csoportos vizsgalatanak rendjét. A csoportos vizsgalatokra
az Orat tartd pedagogusok és pedagdgiai asszisztensek kisérik a tanuldkat.

« Godollsi Petdfisekért Alapitvany célja a Petéfi Sandor Altalanos Iskola didkjainak és
nevelGtestiiletének tdmogatdsa, jutalmazédsa. Segitségnyujtds az iskola profiljanak
kialakitasaban, az oktatas és nevelés mindségének emelése érdekében.

» Az iskolat tdmogat6 alapitvany szervezetileg és személyileg az iskolatol fiiggetleniil
miukddik.

9. INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1 A benntartézkodas rendje
9.1.1 Altalanos szabalyok

Az intézmény tanuloi, foglalkoztatottjai, az iskola helyiségeit hasznalok és az iskolat
meglatogatok is kotelesek betartani a helyiségek, berendezési tdrgyak haszndlati szabdlyait,
kiilonos tekintettel a foglalkoztatottaknak személyes hasznalatra kiadott eszkdzokre vonatkozo
feleldsségre és elszamolasi kotelezettségre.

9.1.2 A vezetdk benntartdozkoddsanak rendje

A pedagogusok 1y életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban Puétv.)
rendelkezései szerint a munkarend a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdre
kotetlen. Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az igazgatohelyettesek koziil egyikiik az intézményben tartozkodik abban az iddszakban,
amikor tanitasi oOrak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszerli délutani egyéb
foglalkozasok vannak.

Az igazgatohelyettesek munkanapokon 7:30 —16:00 -ig tartézkodnak az iskolaban.

Az i1gazgatd és az igazgatOhelyettesek munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idOtartamban latjak el.

A reggeli nyitvatartas kezdetétol (7 oratol) a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletet biztosito
pedagogus, délutan pedig (18 oraig) a délutani ligyeletet ellatd pedagogus felelds az iskola
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miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére az igazgatoval valod telefonos egyeztetés utan.

Amennyiben az igazgatd és az igazgatohelyettesek koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a foglalkoztatottak tudomasara kell
hozni. A megbizast irasban kell a foglalkoztatottal k6z5lni.

9.1.3 A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

A pedagoégusok napi munkarendjét és helyettesitési rendjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény Orarendjének ¢és munkatervének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagbégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

9.1.4 A nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité és mas foglalkoztatottak
benntartdozkodésanak rendje

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok napi munkarendjét és benntartozkodasi idejét az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek allapitjdk meg az intézmény oOrarendje, a helyettesités
rendje, az ligyeleti igények ¢és a munkaterv fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

9.1.5 Tanulok benntartozkodasi rendje

Az iskolaban tartozkodd gyermekek felligyeletét az iskola 7 oratol (reggeli iigyelet) a tanitas
végeig, illetve az egyéb foglalkozasok idejére tudja biztositani. Az egyéb foglalkozasokon a
tanulok csak pedagodgus feliigyelettel tartozkodhatnak az épiiletben.

A napkozis ¢és a tanuloszobas tanulok 16.00 6raig sajat csoportjukban, ezt kovetden a kijelolt
pedagogusok altal feliigyelt csoportokban tartozkodnak 18.00 oraig.

Az a tanulo, aki a tanorak befejezése utan is az iskola terliletén marad, és nem vesz részt
szervezett foglalkozason, (de még nem kezdddott meg pl. szakkdr, sportedzés stb. vagy bejaro
tanulo, akinek a tomegkdzlekedési eszkoze késébb indul, és ezért az iskoldban marad), a
tanul6szobat koteles igénybe venni. Felligyelet nélkiil nem tartézkodhat tanul6 az iskoléban.

9.1.6 Latogatok és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartdzkodasanak rendje

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolédval, kizarolag az igazgato, vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével és ellendrzése mellett tartdzkodhatnak az intézményben.
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Az iskolaval jogviszonyban nem allok fogadésa, eligazitdsa a portés, illetve az iskolatitkar
feladata, aki a keresett iskolai dolgozohoz iranyitja az érkezdt az igazgatdval egyeztetve.

A belépok az iroda elétt a folyoson tartdzkodhatnak, varakozhatnak.

Kiilsé személyek tanorakat, egyéb foglalkozasokat csak az igazgatd engedélyével és a
jogszabalyban meghatéarozottak szerint latogathatnak.

A benntartozkodas ideje alatt az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llokra, az intézmény
l1étesitményeinek hasznaloira, az intézményben javitast, karbantartast végzokre is kiterjednek a
szervezeti ¢s mikddési szabalyzat rendelkezései.

Sziildk, gondviseldk benntartdozkodasi rendje

A sziilok, gondviseldk intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézmény teriiletén

» a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek 4tadasaig,
atvételéig;

* asziildi értekezletre, fogaddorara érkezo sziilo;

» arendezvényen, programon meghivottként, segitoként részt vevo sziilo.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

» a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
* azintézmény programja irant érdeklddo uj sziild, aki tajékozodas céljabol érkezik;
 arendkiviili esetben behivott sziild.

9.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja vagy az intézmény igazgatdja — amennyiben erre
az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata feljogositja — megallapodast kivan kotni az
intézményben iizemeld élelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontésehez
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara

A foglalkoztatottak tantermeket a tantargyfelosztasnak megfeleléen, oktatasi, nevelési célra
hasznalhatnak. A zart termek kulcsait a portaszolgalaton lehet atvenni.

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara

Tanulok a digitalis eszkozokkel felszerelt vagy nagy értéket tartalmazo (studio, konyvtar,
informatika termekbe csak tanar jelenlétében mehetnek be, a teremben 1€v6 eszkozoket (tablet,
laptop...) csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A kémia szertarba tanuld nem mehet be.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit a tanulo feleldsséggel, a rendeltetésnek megfelelden
hasznalhatja, betartva a helyiségek és berendezések haszndlati rendjét. A balesetvédelmi és
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munkavédelmi elbirasokat, a hasznalati rendszabalyokat az osztalyfénokdk és a szaktanarok a
tanév elsé orajan ismertetik a tanulokkal, akik alairasukkal igazoljadk, hogy megismerték és
tudomasul vették ezen eldirdsokat.

A tanulok oran vagy sziinetekben csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a
tantermekben, a folyoson, az auldban és az iskolaudvaron.

Az iskolai konyvtar hasznélatara a konyvtar miikodési szabalyzata a meghatarozo. A
megrongalddott vagy elvesztett kotetet potolni kell, ha ez nem lehetséges az aktualis értékét a
tanulo, ill. sziilei kotelesek megtériteni.

A tornaterem ¢€s a sportudvar hasznalatakor a tornateremben kifiiggesztett szabalyzat betartasa
kotelezd. A testnevelés oran kotelezd 61tozeékrol a tanév elején a testneveld tandrok adnak
tajékoztatast. Testnevelés ora aloli felmentésre csak orvosi igazolas alapjan van mod.

A kerékpartaroloban csak lezart eszk6z helyezhetd el. A kerékpartaroloban elhelyezett
eszkozokért az iskola nem vallal feleldsséget. Az iskolabiifé hasznalatira vonatkozo
rendelkezések a biifénél kifliggesztve megtalalhatok.

9.23 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére

Az iskolai biifé tanitasi napokon 7:00-14:00 o6raig tart nyitva.

» Az iskolaval jogviszonyban nem allok az intézmény helyiségeit csak a Dunakeszi
Tankeriileti Kozponttal vagy a tornacsarnok esetében Godollé Varos Onkormanyzataval
kotott szerzddés alapjan vehetik igénybe.

* Az iskolai biifét a tanulok az elsd ora eldtt és a sziinetekben latogathatjak. Sziilok a biifébe
nem mehetnek. Az iskolai biifé lizemeltetdje egészségkarosito, gyerekekre veszélyes
élelmiszert, enni -innivaldt nem arusithat.

9.2.4 A pedagdégusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszk6zok

A pedagogusok az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

A pedagogusok és a pedagdgiai asszisztensek iskolai munkéajukhoz hasznalhatjdk az iskolaban
1évé informatikai eszkozoket. Probléma, vagy meghibdsodas esetén a rendszergazdatol
kérhetnek segitséget.

9.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszkozokre vonatkozo feleldsség

A pedagdgusok otthoni munkavégzésre laptopot /notebookot igényelhetnek a rendszergazdatol.
A személyes hasznalatba adast irasba kell foglalni. Meghibasodas, vagy barmilyen, a miikodést
zavard rendellenesség esetén az eszkozt haszndlni nem szabad. Ez utobbi esetben a
munkavallalo koteles a rendszergazdat tdjékoztatni a rendellenességrol. Ha a pedagogus
munkahelyet valt, koteles a haszndlatba adott eszkozt visszaszolgaltatni az iskola
eszkdzmenedzserének, kivéve, ha tankeriileten beliil megy masik iskolaba.

Az eszkozok kiadasat a rendszergazda a KRETA feliileten is rogziti.

A nem hasznalatbol eredd karért, vagy az eszkoz elvesztéséért, megrongalodasaért a hasznald
felel.
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Az informatikai eszkdzt hasznalatba kapo pedagdgusnak informatikai tovabbképzést kell
végeznie.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevelési, oktatasi, gazdalkodasi tevékenység
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak feltarasa idében torténjen,
amellyel a munka hatékonysaganak novelését érjiik el. EllenOrizni, értékelni kell az intézmény
dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasdnak modjat és
hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok teljesitésének szinvonalat, az intézmény
dolgozdinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés értékelése mindig
irasban dokumentaltan torténik.

10.1 A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes foglalkoztatott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A belso ellendrzés célja a vezetdi dontések megalapozasa, az eredményesség novelése a belsd
tartalékok feltardsaval, a szabalyszerli miikkdés, a belsé rend és fegyelem megtartasa, az
intézményi vagyon védelme, az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltardsa, a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagogiai, szakmai munka hatékonysaganak
fokozasa.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
pedagbgiai tevékenység hatékonysaganak mérése, a pedagdgus teljesitmény értékelései
rendszer valosagot tiikr6z6 miikodtetése.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢és iitemezését az éves munkaterv
részeként meghatarozott éves ellendrzési terv tartalmazza.

A pedagogiai munka belsd, valamilyen témadra, teriiletre vonatkozo6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi foglalkoztatottja javaslatot tehet.

Igazgatd munkdjanak ellendrzése

A nevelési-oktatési intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége
a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A belsd ellendrzés szervezése:

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program &s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
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Az ellendrzéssel szemben tamasztott kvetelmény, hogy fogja at a pedagogiai munka egészét;
segitse eld a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat, differencialt bérezését; a tanorai
¢s tanoran kiviili foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket; 6sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére;
a szilil6i kozosség épitd észrevételei alapjan segitse a gyermek tanulmanyi fejlodését.

Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkak6zsség-vezetok és a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az ellenorzés teriiletei

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek, az iskolatitkarok és a pedagogiai asszisztensek munkajat.
Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket az igazgaté megbizasa alapjan végzik a
belsd ellendrzési terv szerint.

A munkak6zdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

Az ellenorzés formai

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai az oOralatogatds, egyéb foglalkozasok
ellendrzése, beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések, és a helyszini
ellendrzések.

10.2 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkdodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Nemzeti kdznevelési
torvényben ¢€s mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont: a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az éves munkaterv, a
nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, a
tovabbképzési, beiskolazasi program elfogaddsarol, a nevelOtestiilet képviseletében eljaro
pedagogus kivalasztasarol, a tanulok magasabb évfolyamba [épésérdl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, €s a tanulok fegyelmi iigyeiben, valamint a jog-szabalyban
meghatarozott mas ligyekben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A fenntartd kérésére véleményt nyilvanithat a vezet6éi megbizatas meghosszabbitasaval és az
igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal 0sszefiiggd kérdésekben is.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az SZMSZ
¢s a hazirend elfogadasara.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni: a nevel6testiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai,
szllbi szervezet, kozosség, az iskolai, didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A neveldtestiilet meghatarozza mitkddésének ¢és dontéshozatalanak rend;ét.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasédhoz,
a tantargyfelosztas, feladatmegosztds elfogadasa eldtt, az egyes pedagogusok kiilon
megbizasanak elosztasa soran, az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa
elétt, kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

10.3 A pedagégusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi vétséget kovet le a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lld, ha koznevelési
jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantija esetén, ha a munkaltato a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo jogviszonyat rendkiviili felmentéssel nem sziinteti meg,
koteles a fegyelmi eljarast meginditani.

1. A fegyelmi eljaras meginditasanak szabalyai

* az okrdl vald tudomasszerzéstl szamitott tizendt napon belill lehet elinditani, de
legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
+ bilincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani.

Ha az elbocsatéas jogat testiilet jogosult gyakorolni, a tudomésszerzés idépontjanak azt kell
tekinteni, amikor a testliletet tajékoztatjak a fegyelmi eljarast meginditasanak okarol.

Ha a fegyelmi eljards meginditadsara a Kar tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras
meginditasardl sz616 dontésérdl tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

2. Kiszabhato fegyelmi biintetések

* Megrovas, amely a fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

* A munkaltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6106, legfeljebb
husz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

* Vezet6i megbizas visszavonasa.
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* Elbocsatas — a munkaltato elbocsatas fegyelmi biintetéssel megsziintetheti a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartast
tantsit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi,
kiilondsen, ha magatartasa a Puétv.-ben foglalt alapelvekbe iitkozik.

Fegyelmi eljaras megindulasa esetén rendkiviili felmentés nem alkalmazhato.

Ugyanazon kotelezettségszegésért egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

Az koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot allasabol felfiiggesztheti a fegyelmi
hatarozta kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig abban az esetben, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a
kotelezettségszegés sulya és jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja.

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

» A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 6tven szdzalékat a felfliggesztés
megsziintetéséig vissza kell tartani.

» A visszatartott 6sszeget a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni,
kivéve, ha az elbocsatast kimond6 hatarozat véglegessé valt.

3. A vizsgalobiztos

A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditadsaval egyidejiileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, és harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést €s
annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkovetés idopontjat

Legaladbb azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott
lehet, vagyis alacsonyabb fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nem
lehet vizsgalobiztos, azonos fokozatban vagy magasabb fokozatba sorolt viszont igen. Nem
lehet vizsgalobiztos; az eljards ala vont hozzatartozoja, akit a vizsgalat soran tanuként vagy
szakértoként hallgatnak meg, vagy akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiradldsa nem varhat6
el.

A vizsgalobiztos feladata

» A vizsgabiztos a kijelolését6l szamitott 22 munkanapon beliil koteles a vizsgalatot
lefolytatni, amit az inditvdnyara a fegyelmi jogkor gyakorldja 10 munkanappal
meghosszabbithat.

+ Koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t meghallgatni, amelyrdl a
koznevelési jogviszonyban allot és képviseldjét értesiteni kell. Az értesitést ugy kell
kozolni, hogy azt a koznevelési jogviszonyban alld és képviseldje legalabb 5 nappal
hamarabb a meghallgatas el6tt megkapja. A fegyelmi eljarast akkor is le lehet folytatni,
ha a koznevelési jogviszonyban allo a meghallgatason nem jelenik meg, annak ellenére
sem, hogy az értesités szabalyszerlien megtortént.

* A vizsgaldbiztos a tényallas tisztdzasa érdekében tanukat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A vizsgélat soran a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kozolni kell a
kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos megallapitasokat és azok bizonyitékait
amelyekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo észrevételt tehet, tovabbi
bizonyitast javasolhat és az {igy iratait megtekintheti.
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Vizsgalobiztosi jegyzokonyv készitése

A meghallgatasarol, a védekezésérdl, a lefolytatott bizonyitdsrol és ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 valamely eljarasi cselekményen nem jelenik meg. A
jegyzokonyvet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 és képviseldje részére
kézbesiteni kell.

A vizsgalobiztosi irasbeli jelentés készitése

A vizsgalat lezarasakor irasbeli jelentést kell készitenie a vizsgalobiztosnak, melyet a
jegyzokonyvvel és az ligy irataival egylitt a vizsgalat lezarasatol szamitott 6t munkanapon beliil
kell megkiildeni a fegyelmi jogkor gyakorloja részére.

A vizsgalobiztosi irasbeli jelentés tartalma

» akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo terhére rott kotelezettségszegést,

» avizsgalat soran feltart koriilményeket €s a beszerzett bizonyitékokat,

» akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo észrevételeit, védekezését,

+ javaslatot az eljaras megsziintetésére vagy a fegyelmi felel6sség megallapitasara,

+ fegyelmi felel6sség megallapitdsdra vonatkozé javaslat esetén a biintetés kiszabéasara

vonatkozo6 konkrét inditvanyt.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a jelentés kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil kijeloli
a fegyelmi tandcsot, és egyidejiileg megkiildi a jelentést a fegyelmi tandcs tagjainak, valamint
az eljarés ala vont személynek és képviseldjének.

4. A fegyelmi tanacs
A fegyelmi vétséget fegyelmi tanécs biralja el.

A fegyelmi tanacs elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja (a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetésével és a havi illetmény megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatoi
jogok gyakorlasaval felruhdzott személy vagy testiilet, tankertileti iskolak esetében a tankertileti
igazgatd).

Ha a fegyelmi jogkor gyakorlojaval szemben all fenn valamely kizéarasi ok, akkor a fegyelmi
tanacs elnokeként tankeriileti kozpont igazgatdja esetében az oktatasi kozpont elndke vagy mas
tankeriileti kozpont vezetdjét jelol ki a fegyelmi tanacs elndkének.

A fegyelmi tanacs tagjai és feladatuk

A fegyelmi tandcs tagja nem lehet: az eljards ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 hozzatartozoi; akit a vizsgalat soran tantiként vagy szakértéként hallgatnak
meg, akitdl az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el, a vizsgalobiztos, a vizsgalobiztos
hozzatartozoja.
A fegyelmi eljaras ald vont személy képvisel6t vehet igénybe, aki lehet a hozzatartozo, jogi
képviseld, a szakszervezet képviseldje.
A fegyelmi tandcs a vizsgalobiztos altal késztett jelentés alapjan: az eljarast megsziinteti, vagy
targyalas tartasa nélkiil megrovas fegyelmi biintetést szab ki, vagy targyalast tart.
A fegyelmi tanics az eljarast megsziinteti, ha:
+ a fegyelmi eljaras iddtartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik, vagy azt megsziintetik,
» afegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridon tul inditottak meg,
+ a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a terhére rott fegyelmi vétséget nem
kovette el, vagy annak elkdvetése nem bizonyithato,
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* lényeges eljarasi szabalysértés valosult meg.
A fegyelmi tanacs tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe,
szemlét tarthat.

5. A fegyelmi targyalas lebonyolitasa

A targyalas célja a tényallas tisztazasa. A targyalason a munkaltatot a vizsgalobiztos képviseli.
A targyalast ugy kell kitiizni, hogy arrdl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
képviseloje az értesitést a targyalas elott legalabb 5 munkanappal korabban megkapjak.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vagy képviseldje a targyaldson nem
jelenik meg, targyaldst tartani csak akkor lehet, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot és képviseldjét szabalyszerlien értesitették.

A targyalast meg lehet tartani, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vagy
képviseldje eldzetesen bejelentette, hogy azon nem kivan részt venni.

A targyalasrol irasbeli jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi targyalas felfiiggesztése

A vizsgalobiztos javaslatara a fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljarast felfiiggesztheti,
ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 onhibdjan kiviil védekezését nem tudja
eléterjeszteni, legfeljebb az akadaly megsziinéséig, vagy a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabdlysértési eljaras indult, legfeljebb az eljaras jogerds befejezéséig, feltéve, hogy ezen
eljarasok lefolytatdsa nélkiil a tényallas nem tisztazhato.

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

Zart iilés megtartasa

A fegyelmi tanacs a vizsgalobiztos jelentésének kézhezvételétdl szdmitott huszonkét
munkanapon beliil (tehat a jelentés atvétele utani 22 napon beliil a targyalasnak is meg kell
torténnie) zart tilésen (ahol csak az elndk és a tagok €s a jegyzokonyvvezetd vehet csak részt),
sz6tobbséggel hataroz, dontését indokolt irasbeli hatarozatba foglalja.

A zart iilés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell: a résztvevok nevét, a fegyelmi tanacs dontéseét
és a keltezést.

Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hatarid6 eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras megsziinik. A fegyelmi hatarozat ellen
kozigazgatasi pert lehet inditani.

A fegyelmi tanacs a kovetkezd hatarozatokat hozhatja:

+ afegyelmi eljarast megsziinteti, azzal. hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo fegyelmi feleldsségét a fegyelmi tandcs véglegessé valt hatarozataval vagy a birosag
jogerds itéletével megallapitotta, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo viseli
az altala inditvanyozott eljarasi cselekmények, valamint a részérdl igénybe vett jogi
képviseld koltségeit

+ afegyelmi felelosséget megallapitja, és fegyelmi biintetést szab ki.

A hatarozatot a fegyelmi tanécs tagjai kézjegyiikkel latjak el.

A fegyelmi hatarozat tartalma

+ a fegyelmi tanacs dontését és annak indokolasat, ideértve a megallapitott tényallast, az
annak alapjaul szolgalo bizonyitékokat,
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+ afegyelmi biintetés kiszabdsa sordn figyelembe vett stilyositd és enyhitd koriilményeket,
* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 altal inditvdnyozott bizonyitas
mell6zésének indokat.
A hatarozatot a fegyelmi jogkor gyakorloja haladéktalanul megkiildi az eljaras ala vont
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, valamint képviseldjének, ha a fegyelmi
eljaras a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elnokének.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras torvény erejénél fogva tortént megsziinésérol
haladéktalanul értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, képviseldjét, a
vizsgalobiztost, a fegyelmi tanacsot, - ha a fegyelmi eljaras a Kar kezdeményezésére indult — a
Kart.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval osszefiiggé koltségek

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval 6sszefiiggd koltségeket mindenki maga eldlegezi meg és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 munkaltatdja viseli, kivétel, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 fegyelmi felelosségét a fegyelmi tanacs véglegessé valt
hatarozataval vagy a bir6sag jogerds itéletével megallapitotta. Ebben az esetben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo viseli az altala inditvanyozott eljarasi cselekmények,
valamint a részérdl igénybe vett jogi képviseld koltségeit.

A vizsgélobiztost és a fegyelmi tandcs tagjait kiilon dijazés nem illeti meg.

Lényeges eljarasi szabalysértésnek minésiilnek

+ afegyelmi eljarast nem a fegyelmi jogkdr gyakorldja rendelte el,

» afegyelmi eljarast a jogszabalyi hatdridon tal inditottdk meg,

 az Osszeférhetetlenségi szabalyokat megsértették,

» az eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, valamint képviseldje
felé fennallo értesitési kotelezettséget megsértették,

» a fegyelmi hatarozat nem jeloli meg az elkdvetett konkrét kotelezettségszegést, nem
tartalmaz indokolast, vagy indokol4sa nem tartalmazza a tényallast,

* a vizsgalat soran nem kozoltek az eljards ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alldval a kitelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos megallapitasokat
és azok bizonyitékait, vagy nem tették lehetévé szdmara, hogy azokra észrevételt
tehessen, tovabbi bizonyitast javasolhasson, az {igy iratait megtekinthesse,

 avizsgalatot hataridon beliil nem fejezték be,

+ afegyelmi tanacs a fegyelmi hatarozatot hataridon beliil nem hozta meg,

« a fegyelmi tanacs elnokének, valamint tagjanak a jogkorét nem az arra jogosult
gyakorolta,

+ afegyelmi tandcs nem zart tilésén hozta meg a hatarozatot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésének a formai

+ azonnali hatéllyal a probaidd alatt,

+ a felek kozds megegyezésével,

+ 4thelyezéssel az e torvény hatdlya ala tartozo munkaltatok kozott,
» felmentéssel,

» rendkiviili felmentéssel,

* lemondassal,

 azonnali hatalyd lemondassal,

» elbocsatas fegyelmi biintetéssel

Felmentési védelem
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Nincs felmentési védelem a varandossag, a sziilési szabadsag, az apasagi szabadsag, a sziil6i
szabadsag, a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag, a tényleges
onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités, a koznevelésben foglalkoztatott személy
jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefliggd kezelésének (lombik
program), de legfeljebb ennek megkezdésétdl szamitott hat honapon beliil, a sulyos egészségi
okbol gondozasra szoruldé hozzatartozojanak, vagy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval k6zos haztartasban €16 személynek nyujtott személyes gondozas esetén,
ha a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel vagy a
fegyelmi elbocsatas hatarozattal sziintetheti meg.

Fegyelmi eljaras rendkiviili felmentés esetén

Rendkiviili felmentés esetén fegyelmi eljarasnak nincs helye.

10.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024.
(IV.4.)) BM rendelet rogziti, amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak
szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhat6d
maximalis pontszamokat, valamint az 0sszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando
kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megéllapitdsira szolgald
pontszamokat.

A teljesitményértékelés lezarasa ¢és az eredmények meghatirozasa — az igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatodjanak hataskorébe tartozik.

A teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre az igazgato kéri fel a kivalasztott személyt.
A teljesitményértékelésben kozremiikodok kore:

* igazgatd

+ igazgatohelyettesek.
Az értekelendd személy teljesitményértékelési eljdrasaba bevonandod személyek korérdl
legkésdbb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodo
kollégat.

Az értékelendd személy kéréssel fordulhat az igazgatdhoz, hogy a munkakdzosség-vezetd
vegyen részt a teljesitményértékelésben.

Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben
kozremiik6do személyekrdl torténd tajeékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irdsban terjesztheti
eld.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozasara, illetve azok modositasara, 1j
értékelési szempontok meghatdrozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési
idészakban, azaz minden tanév indulasat megel6zden augusztus 25-ig van lehetdség.

A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem
modosithatok.
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Az igazgato altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd
személy esetében a teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az informaciogyiijtés eszkozei

Az értékelés részletes kdvetelményrendszere a vizsgalando teriileteken nyujtott teljesitmény
értékelésére kidolgozott mérdeszkozokben rogzitett kritériumokban fogalmazdodik meg. Ez a
rendszer négy kiilonbozd eszkoz segitségével gylijti be a kritériumokra vonatkozé
informéciokat:

* megfigyelések, tapasztalatok,

+ oOralatogatas,

» Onértékeldlap,

o sziil6i kérdébiv,

» értékeld beszelgetés.
Egy-egy eszkOz egyszerre az értékelés tobb komponensét (vagyis a pedagdgusi munka
kiilonb6z6 szerepszintjeit €s az ezeknek megfeleld képességeket és készségeket atfogd
kritériumrendszert, a munkakdri leirdsban foglaltakat és az eldz6 ciklus végén kijeldlt egyéni
fejlesztési célokat) is lefedheti, azaz egy-egy komponens vizsgélata tobb kiillonboz6 eszkdzon
keresztiil torténhet.

Az értékelést végzo adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran megismert informéciokat a
hataskorébe tartozo, (munkakdézosségen beliili) feladatkijeldléssel kapcesolatos dontéseinek
meghozataldhoz.

Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:

+ személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilé éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi ¢és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Teljesitményértékelés folyamata

A pedagogus teljesitményértékelés (TER) folyamata a személyes teljesitménycélok
kijelolésével kezdodik.

Az értékelendd személy a vezetd véleményének meghallgatisaval hatarozza meg a személyes
teljesitménycéljait, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
eKRETA informatikai feliiletén).

A pedagbgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végso jovahagyasa az igazgato feladata.

A vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelése a kozpontilag meghatarozott értékelési
szempontok alapjan torténik.

Személyes teljesitménycélok:
A személyre szabott éves teljesitménycélok intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot

kovetjiik:
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A teljesitménycél megfogalmazasa:

* legyen konkrét, mérhetd, kovethetd, megvalosithato, relevans és hataridéhoz kotott,

» legyen egyértelmli és azonosithatdo, az adott teljesitményértékelési idGszakban
értelmezhetd,

* legyen rovid, tomor, terjedelme egyenként ne haladja meg a négy sort (300 karakter),

* igazodjon az intézményi szintl, stratégiai célokhoz,

» az adott pedagogus el6zo6 teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez,

* igazodjon az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhato
problémas teriiletek fejlesztéséhez.

A teljesitménycél megvaldsulasa legyen dokumentumokkal, tényszeriien alatimaszthato, hogy
megvaldsuldsat a szoban forgo tanévben értékelni lehessen.

Ertékelési folyamat

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat 0sszegytijti
¢s attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel.

Az értékelt személy szdmara ismertek a vonatkozd szempontok, az eldzetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol
a vezetdi és a pedagdgus sajat értekelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos
az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értekeld megbeszélésen részt vesz

e az értékeld vezeto,

+ az értékelendd személy,

« azértékeld vezeto altal felkért kozremikodo, valamint

« haaz értékelendd személy munkakozosségének a vezetdjét kozremiikodokeént nem kérték
fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a vezetdje.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozremlikodéi  javaslatot is  mérlegelve, megallapitia az értékelendé személy
teljesitményszintjét, ¢és errdl Ot t4jekoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.
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Az igazgat6 altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A teljesitményértékelésnek legkésdbb az adott tanév junius 30. napig valamennyi pedagogusra
¢és vezetOre vonatkoztatva le kell zarulnia.

A kapott pontszam ¢és az értékelés kategoriaja titkosan kezelendé adatnak mindsiil, az érintett
pedagdguson kiviil mas kolléganak kiadni nem lehet.

11. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az iskola minden foglalkoztatottjanak és tanuldjanak kotelessége a balesetek megel6zése, a
balesetveszélyes helyzetek jelentése az iskola vezetdségének. A balesetveszélyes helyzeteket
meg kell sziintetni, a balesetek bekovetkeztét lehetdség szerint meg kell akadéalyozni.

11.1 Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodését
garantalé szabdlyok, amelyek megtartisa kotelez0 az intézmény teriiletén tartdozkodo
sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 mas személyeknek. Az intézmény
valamennyi  foglalkoztatottjanak  rendelkeznie  kell —erkolcsi  bizonyitvannyal — és
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalattal.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak tiiz és balesetvédelmi valamint munkavédelmi
vizsgat kell tennie munkaba allasakor, a késdbbiekben pedig az aktualis tanév elején.

Az els0 tanitasi napon-adott tantargybdl az elsd tanoran- minden tanulot tiiz és balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni, kiilonOs tekintettel a szaktantermek hasznalatara vonatkozodan.
Ennek naploban torténd adminisztralasa az osztalyfonokok és a szaktanarok feladata.

Evente egy alkalommal tiiz és bombariadét kell tartani a tantermekben kihelyezett menekiilési
utvonalaknak megfelelden.

A technikai dolgozok — karbantartok, takaritdo személyzet - biztositjak a tiszta, biztonsagos
kornyezetet, a mindennapi mitkodéséhez sziikséges helyiségek, eszk6zok hasznalhatosagat.

Az igazgato felel:

+ az neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

» apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

» az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikodtetéséért,

A koznevelési intézmény vezetdje €s helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy, ha a
koznevelési intézményben a vezetdi megbizéassal rendelkezdk 1étszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok ellatasat, a
kijelolt pedagogus koznevelési foglalkoztatottnak a koznevelési intézményben kell
tartozkodnia, aki ekként felel az intézmény biztonsagos miukodéséért.

A Hazirendben szabalyozott tiltott szerekre és telefonhasznalatra vonatkoz6 szabalyokat
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minden iskolahasznalonak kotelessége betartani.

Tilos a dohanyzas, az elektronikus cigaretta és dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz
hasznalata az iskolaban és az iskola bejaratatdl szamitott 10 m-en beldil.

112 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

A pedagogusok, pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsak és az intézmény
valamennyi foglalkoztatottja koteles:

a tanulok szamara biztonsagos kornyezetet biztositani,

a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleld balesetmegel6zési tajékoztatast
nyujtani,

minden foglalkozas megkezdése elott a balesetvédelmi eldirasokra emlékeztetni,
feliigyelni a tanulok viselkedését, kiilonosen a sziinetekben, valamint a specialis
helyszineken (pl. tornaterem, technika terem, udvar),

az esetleges balesetek megeldzése érdekében haladéktalanul jelezni az észlelt
hianyossagokat, balesetveszélyes koriilményeket az intézményvezetésnek.

11.3 Tanuléi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

Az intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége, hogy a tanulok testi épségét ovja, €s
baleset esetén az alabbi intézkedéseket haladéktalanul megtegye:

Elsosegélynyijtas: A baleset helyszinén tartdzkod6 pedagogus vagy mas foglalkoztatott
koteles a rendelkezésre allo eszkozokkel azonnal elsOsegélyben részesiteni a sériilt
tanulot.

Orvosi ellatas biztositasa: Sulyos baleset esetén gondoskodni kell a mentdk
értesitésérol, valamint az orvosi ellatas miel6bbi biztositasarol.

Ertesités: A tanul sziileit, torvényes képvisel6jét haladéktalanul értesiteni kell a
torténtekrol.

Jegyzokonyv felvétele: Minden tanuloi balesetrdl kotelezd jegyzokonyvet készitent,
melyet az iskola nyilvantartasba vesz és tovabbit a fenntartonak a hatalyos jogszabalyok
szerint.

Vizsgalat: A baleset koriilményeit meg kell vizsgalni. Sziikség esetén intézkedési tervet
kell késziteni a hasonld esetek megeldzése érdekében.

Baleseti nyilvantartas: Az iskolatitkar vagy az erre kijelolt munkatars vezeti a baleseti
nyilvantartast, és biztositja a jegyzOkonyvek archivaléasat.

Baleseti jegyzokonyv kiallitdsdhoz a tanuként jelen 1évé pedagdgus vagy egyéb
foglalkoztatott koteles nyilatkozatot tenni. A jegyzOkonyvet az igazgato irja ald, és
szilkség esetén tovabbitja a fenntartonak, az illetékes szerveknek, illetve a
gyermekvédelmi felelgsnek.

A balesetek megeldzése és az azokra valo felkésziilés része az intézmény éves munkatervének,
valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat rendszeres feliilvizsgalatanak

A baleset bekdvetkezése esetén a jogszabalyoknak €s a helyzetnek megfelelden kell eljarni.

A stlyosnak itélt tanuloi baleset estén az igazgatod vagy helyettesei értesitik a sziilot €s a
mentoket.
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Az iskola foglalkoztatottjainak meg kell ismernie, és be kell tartania az intézményi
munkabiztonsagi szabélyzat, tizvédelmi szabalyzat utasitdsait, valamint a tlizriado terv
rendelkezéseit. Tudasarol minden foglalkoztatottnak évente online vizsga keretében kell
beszamolnia.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében meg kell ismertetni a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és a tiz-és balesetvédelmi eldirasokat a tanoran, a sziinetekben és a tanoran kivil
egyarant.

A tanulok ¢és a foglalkoztatottak alairasukkal hitelesitik az oktatason tanultak tudomasul
vételét és betartasat.

Az osztalyfonokoknek az osztadlyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartas— formakat.

Az iskola kornyékére vonatkozo szabdlyokat, a Hazirend balesetvédelmi eldirdsait,
rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban, az iskolan kiviili
foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok, stb.) elott és a tanév végén a nyari
(idény) balesetekre fel kell hivni a tanulok figyelmét.

Az osztalyfonok és a szaktanarok feladata a tanuldok szdmara kozolt balesetvédelmi
ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a KRETA naploba bejegyezni.

Az igazgatd ¢és az ellendrzési joggal rendelkezé hivatalos személy évente tobb
alkalommal szemlék keretében rendszeresen ellendrzi az adminisztracios és a helyszini
fegyelmet.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, rendjét és az ellendrzésbe bevont
foglalkoztatottakat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A balesetek elkeriilése érdekében szakirdnyu tovabbképzést végzett pedagdgus
foglalkozik a diabéteszes €s az allergias (ha van az iskoldban) tanulokkal is.

A tanulok feliigyeletét ellato foglalkoztatottnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkednie kell.

A sériilt tanuldt, ha mozgathatd allapotban van, az orvosi szobdba kell kisérnie az
osztalyfdnoknek, szaktanarnak vagy pedagogiai asszisztensnek.

Az igazgatd/osztalyfonok a sziilot haladéktalanul értesiti, és szilikség esetén mentdt hiv a
sziild1 egyeztetés utan.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast -amennyiben lehetséges- az iskolanak meg kell
szlintetnie.

A szaktanarnak (akinél a baleset tortént) rovid feljegyzést kell készitenie az esetrdl,
melyet a baleset napjan le kell adnia az intézmény igazgatdhelyettesének.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegély-nyuajtasban kell részesiteni az erre kijelolt
pedagdgusnak.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola
igazgatdjanak/igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia.
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* Az iskolan kiviili szervezett iskolai programokon tdrtént baleset esetén megteendd
intézkedések megegyeznek az iskoldban torténtekével, annyi kiilonbséggel, hogy az
iskolat telefonon értesiteni kell a torténtekrdl, majd csak az iskolaba visszaérkezés utan
rogzitik az eseményt.

* A toréssel, sulyosabb ficammal sériilt, illetve egyéb, sebészeti beavatkozast igényld
sériilést szenvedett tanulo sziileitdl be kell kérnie az orvosi zardjelentést.

» A tanuldbalesetet a ,,Nyilvantartas tanul6- és gyermekbalesetekrdl” cimii nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani az igazgatohelyettesnek ¢és fel kell toltenie elektronikusan is a
balesetet nyilvantartd rendszerbe.

* A jegyz6konyv 2 példanyban késziil, a sziild és az iskola szamara.

11.4 Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulok
napirendjét, életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészsége tamogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockazath, ezért e teriileten
megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségligyi alkalmassag, az egészségi allapot
napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése, egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatas
tartasa tanévente.

Az intézmény az alabbi modon kezeli a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzeteket:

» Egészségligyl problémak, jarvanyiigyi gyani vagy fertézéses megbetegedés esetén a
tanulot azonnal elkiilonitjiik és értesitjiik a sziilot,

» Sziikség esetén orvosi ellatast, mentot biztositunk,

* Az intézmény pedagogusai és egyéb foglalkoztatottjai rendszeresen részt vesznek
alapfoku elsésegélynytjtasi képzésen,

* A veszélyhelyzetrdl, intézkedésekrdl az iskola tdjékoztatja a fenntartot és az illetékes
hatésagokat,

* Az eljarasrendrdl a sziiloket és a tanulokat a Hazirendben és a sziil6i értekezleteken
tajékoztatjuk,

* Prevencids eldadasokat tartunk vagy szerveziink belsd és kiilsé eldadok felkérésével:
megeldzes, bullying, konfliktuskezelési és egyeb aktualis témakban.

11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben és azon kiviil a tanuldkat és az
intézmény alkalmazasaban 1év6 személyeket érintd minden olyan esemény, amely elére nem
lathatd munkaltatoi, igazgatasi vagy hatdsagi intézkedést igényel. Az intézményt érintd
rendkiviili eseményekrdl az esemény bekovetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét
kovetden haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot is.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és foglalkoztatottjainak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen a természeti katasztrofa pl. villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, a tiizzel és a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy foglalkoztatottjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartdjat, tiz esetén a
tlizoltosagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a
mentoket, egy€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
védelmi szerveket.

Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket a kiilon utasitdsban leirt mdodon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez a
tlizriado terv/atvonal alapjan.

» Az értesitést végzd személy koteles az értesitést kovetden ellendrizni, hogy mindenki
elhagyta-e a helyszint.

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

» A veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia.

» Azigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell a kitiritési
tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol, a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram)
elzarasarol, a vizszerzési helyek szabaddd tételérél, az elsdsegélynyujtas
megszervezeésérol, a rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség,
tlizoltosag, tizszerészek stb.) fogadasarol. Tajékoztatast kell adnia a rend- és katasztrofa
védelmi szerveknek a rendkiviili eseményrdl, az iskola 1étszamérol, a veszélyes
anyagokrol és a kozmi vezetékek elhelyezkedésérol.

+ A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi napokat az igazgato altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

* Tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,, Tlizriad6 terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza. (A tlizvédelmi szabalyzat melléklete)

* A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza. (A tlizvédelmi szabalyzat melléklete)

e A tlizriadd terv és a bombariadd terv tanulokkal és a foglalkoztatottakkal torténd
megismertetéséért az intézmény igazgatdja/igazgatdhelyettese a felelOs.

» Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja a felel0s.
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* A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazott szabalyok az intézmény
minden tanuldjara és foglalkoztatottjara kotelezd érvénytiek.

* Ha az iskolaban médiaérdeklddésre szamot tartd esemény torténik, arrél haladéktalanul
értesiteni kell az igazgatot, aki értesti a fenntartd nevében eljar6 tankertileti igazgatot.

» Haegy foglalkoztatott vagy egy tanuld balesetet szenved, a sériilés sulyossagatol fiiggéen
kell eljarni. A tanulot ért balesetekrdl a sziilot, gondviseldt azonnal értesiteni kell.

Karokozas:

* A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozdsa esetén a tanuld sziildje a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések alapjan kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
a koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Resztorativ sérelemkezelés:

A digitélis térrel Osszefiiggd, tanulokat érintd sérelmes helyzetek:

* A flaming sordn a kozdsségi, vagy mas nyilvanos forumokon tragar hozzéaszolasokat
irnak, amelyek gyakran vallasi, ideologiai vagy politikai kérdésen alapulnak.

* A lejaratas — rossz hirnév terjesztése. Valotlan pletykdk terjesztése, amelyek lejaratjak,
megszégyenitik a masikat.

+ Kibeszélés vagy becsapas az online eszkdzok felhasznalasaval.

» Kikdzosités az online kozosség tagjai koziil.

* Az identitaslopas az aldozat jelszavainak, e-mail fidkjanak a megszerzése, annak
érdekében, hogy nevében kompromittald iizeneteket tovabbitsanak ismerdseinek vagy a
kozosseg felé.

+ A cyberstalking dldozatai folyamatos fenyegetettségben élnek; olyan masra iranyuld, nem
kivant, haborgatd viselkedés, amely burkoltan vagy kifejezetten fenyegetd, hatasa
komoly félelmet kelt. Akkor tekinthetd egy fenyegetés komolynak, ha az egy ésszerlien
gondolkodo6 személyben nagymértékli aggodalmat kelt, €s ha az adldozat hisz abban, hogy
az elkovetd bevaltja fenyegetéseit, illetve ha azok jelentds érdeksérelemmel jarnak.

* A sexting provokativ, szexualis tartalmt fényképek, videok készitését €s terjesztését
jelenti. Ennek sorédn a felhasznalok dnmagukrol készitenek képeket, videokat, amelyeket
aztan megosztanak egymassal. gy mig a cyberbullying mas magéanszférajanak semmibe
vétele, addig a sexting soran a felhasznald sajat maganszférajat teszi teljesen nyitotta,
személyét pedig kiszolgaltatotta.

+ A digitalis térrel Osszefliggben a tanulok 4ltal megvalodsithatd, a Biintetd
Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvényben meghatarozott tényallasok:

Zaklatas, kiszolgaltatott személy megaladzasa, ragalmazas, becsiiletsértés, zsarolas.

A lista nem lehet teljes korii, hiszen a technika folyamatos fejlodése az elkdvetési formak
folyamatos valtozasaval is jar, igy a lista folyamatos bovitésre és kiegészités-re szorulhat.

Sérelemkezelés az iskolaban:

* Mediacio — kozvetités
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+ Konferenciamodell

+ Kormoédszerek

» Az oktatasligyi kozvetitdi eljaras:
Erdemes olyan szakembert felkérni a konfliktuskezelési médszer megszervezésére és
lefolytatasra, aki az iskolatol és a felektdl fliggetlen harmadik személy, és aki medidcios
képesitéssel rendelkezik. Az Igazsagligyi Minisztérium vezeti a bejegyzett kozvetitok listajat.

12. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazédsanak elvei
A tanuldk fegyelmi felelssége

Ha a tanulé a Hazirendet tanéran vagy tanoéran kiviil, az iskoldn beliil vagy az iskolan kiviil
megszegi, fegyelmezo intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben kell részesiteni.

Az iskolai biintetések kiszabasanal az eset egyedi koriilményeinek figyelembevételével a
fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a vétség sulyatodl fliggden el lehet térni.

A biintetési tételek a Kréta naploba keriilnek beirésra.

A havi magatartés osztalyzatnak tiikroznie kell a tanulé fegyelmezo biintetését.
Fegyelmezd intézkedések, biintetések

Az a tanul6, aki

 tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan elmulasztja,

* a tandran és egyéb iskolai vagy iskolan kiviili rendezvényen tanusitott, tanul6hoz
méltatlan viselkedést,

* aHazirendet megsérti,

* neveldivel, diaktarsaival szemben elitélendden nyilvanul meg,

* barmely mddon az iskola jo hirnevét rombolja, biintetésben részesiil.

A fegyelmezd intézkedések formai, modjai:

 szaktandri szobeli és irasbeli figyelmeztetés:
- az orakon, foglalkozasokon el6forduld fegyelmezetlenség miatt,
- atanuloi kotelezettségek elmulasztasaért,
- atandri utasitas végrehajtasanak megtagadasaért els6 alkalommal,
- anem megfelel6 hangnem hasznalataért,
- az informatikai terem rendjének megsértéséért,
- atanitas el6tt vagy a sziinetekben el6forduld fegyelmezetlenségért adhato.

4-szer adhato, az 5. beirds osztalyfonoki figyelmeztetés.

+ osztalyfonoki szobeli, irasbeli figyelmeztetés
- atanulmanyi és magatartasbeli kotelezettségek gyakori elmulasztasaért,
- az iskola engedély nélkiili elhagyasaért,
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- az iskolai rendezvényen az alkalomhoz méltatlan magatartasért, 6ltozékeért,
- a hetesi feladatok elmulasztasaért,

- tragér beszédért,

- 1smétl6do fegyelmezetlen magatartasért,

- atanari utasitas végrehajtasanak megtagadasaért,

- a Hazirend barmely pontjanak megsértéséért,

- az informatikai terem rendjének (jabb megsértéséért.

2-szor adhatd, a 3. beiras osztalyfonoki intd.

* Osztalyfonoki intés:
- atanulo6 tanulmanyi és magatartasbeli kotelezettségeinek megszegéséért,
- aHazirend ismételt megsértéséért,
- i1smétlddo fegyelemsértés esetén,
- kirivoan durva vagy ismétlédo tragar beszédért,
- szandékos vagy gondatlansagbol eredd nagyobb értékili rongalasért,
- aziskola érdekében onként vallalt feladat nem teljesitéséért,
- aziskola barmely foglalkoztatottjaval szembeni tiszteletlen magatartasaért,
- az informatikai terem rendjének ismételt megsértéséért,
- a Hazirend barmely pontjanak ismételt megsértéséért.
2-szer adhato, a 3. beiras osztalyfonoki megrovas.
* Osztalyfonoki megrovas:
- atanul6 ismételt tanulmanyi €s magatartasbeli kotelezettségszegése,
- a Hazirend ismételt megsértéséért,
- 1smétlddod fegyelemsértés esetén,
- tarsai testi épségének veszélyeztetéséért,
- az informatikai terem rendjének sorozatos megsértéséért,
- a Hazirend barmely pontjanak ismételt megsértéséért.
2-szer adhato, a 3. beiras igazgatoi figyelmeztetés.
+ Igazgatoi figyelmeztetés:
- a Hazirend sorozatos megszegeséért,
- szandékos — kisebb értékli — karokozasért,
- az informatikai terem rendjének sulyos megsértéséért,
- 6rakozi sziinetben tortént stulyosabb fegyelmezetlenség miatt,
- kiilondsen veszélyes, kozosségrombold magtartasért adhato.
1-szer adhatd, a 2. beirds igazgatoi intés.
+ Igazgatoi intés:
- az iskola hazirendjének stlyos megsértése miatt,
- szandékos — nagyobb értékili — karokozaseért,
- Orakdzi sziinetben tortént sulyosabb fegyelmezetlenség miatt,
- az iskola barmely foglalkoztatottjdval szembeni stlyosan vagy ismétlodden
tiszteletlen magatartasaért,
- kiilondsen veszélyes, kozosségrombold magtartasért adhato.
1-szer adhatd, a 2. beiras igazgat6éi megrovas.
+ Igazgatdi megrovas:
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- az iskola hazirendjének sorozatos, sulyos megsértése miatt,
- ismétlddo fegyelemsértés esetén,
- szandékos, nagyobb értéki karokozasért,
- Orakdzi sziinetben tortént sulyosabb fegyelmezetlenségért adhato,
- sulyos jogellenesség elkovetése esetén,
- az emberi méltdsagot, a személyiségi jogokat sulyosan sérté magatartasaért,
- lopasért
1-szer adhato.
A szankciok kiszabasa a szaktanar, az osztalyfondk, illetve az igazgatdo mérlegelési jogkorébe
tartozik.
A bejegyzés az e-naploba az osztalyfonok feladata.
Valamennyi fegyelmezd intézkedést a sziilovel tudatni kell az elektronikus naploban kiildott
iizenettel.
Az év végi magatartds osztalyzatnak tiikroznie kell a tanuld6 magatartasaban jelentkezd
esetleges javul6 valtozéasokat is.
A tanuld stlyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni.
Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
* atragar beszéd,
* az agresszio,
» amasik tanul6 megverése, testi és/vagy lelki bantalmazasa,
* masok megalazasa,
* alopas,
* asajat ¢s masok egészségének veszélyeztetése,
» az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,
* a szandékos karokozas,
» az iskola foglalkoztatottjai emberi méltosaganak megsértése,
* olyan médiatartalom készitése vagy megosztasa, amely sérti masok személyiségi jogait,
« tiltott sajtotermekek,
« fegyver vagy fegyvernek mindsiild targy behozatala az iskolaba,
* mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan bilincselekménynek
mindsiilnek,
+ kozosségellenes magatartas vagy azzal fenyegetd cselekmények.

Ezen tiltott magatartasformak el6fordulasa a tanitasi id6 alatt, illetve az iskola altal szervezett
rendezvényeken sulyos jogkOvetkezménnyel jarnak, fegyelmi eljards inditdsat vonhatjak
maguk utan.

A fegyelmezetlenség szaktanari érdemjeggyel nem biintetheto.

A tanév végi osztalyozé értekezleten donteni kell arrdl, hogy az elkovetett fegyelmi vétség a
tanul6 késObbi magatartasat figyelembe véve mennyire meghatdrozd a bizonyitvanyba is
bekeriild magatartasi mindsités megallapitasaban.

A koznevelési intézményben a 10. életéviiket betoltott tanulok ellen folytathatd le fegyelmi
eljaras. Az eljaras meginditasanak feltétele a 10. betoltott életév és a folyamatosan, ismétlddden
elkovetett sulyos vétség.
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A fegyelmez0d intézkedések kiszabasakor a fokozatossag elve érvényesiil, melytdl indokolt
esetben, a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

* megrovas,

* szigoril megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,

+ athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

+ eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

 kizéras az iskolabol.
Tankételes tanuldoval szemben a fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi
hatarozatot hozo iskola segitséget nyujthat az iskolakeresésben a sziilonek.
Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil nem oldédik meg, az intézmény harom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot jel6l ki a tanuld szdmara.

Az alternativ vitarendezés lehetdségei:

+ az egyeztetés, békéltetés, (semleges felet vonnak be a vita rendezésébe, aki megprobalja
kdzeliteni az allaspontokat)

+ akozvetités, (a harmadik fél sajat megoldasi javaslatot ad, de nem dont)

+ adontdbiraskodas, (a vitaban allok dontési jogukat feladjak)

* a panaszeljarasi rendszer,

« aténymegallapités (fliggetlen, kiilsé tényelemzés)

Ezen eljarasok célja, hogy a vitas feleket hatékonyan segitse a kozottiik felmertilt problémak
megoldasara.
A jegyzOkonyv elemei:

+ A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

» Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjiik kéri.

* A jegyzOkonyvet minden jelenlévo alairja.

A fegyelmi hatarozat {0 részei:

* rendelkezd rész, amely tartalmazza
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- hatérozatot hoz6 szerv megjeldlését,
- a hatarozat szamat és targyat,
- atanul6 személyi adatait,
- afegyelmi biintetést,
- a blintetés id6tartamat, felfliggesztését és
- az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.
* indoklas rész, amely tartalmazza
- akotelességszegés rovid leirdsat,
- atényallas megallapitasanak alapjaul szolgélo bizonyitékok ismertetését,
- arendelkezd részben foglalt dontés indokat,

- elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat
e zaro része tartalmazza

- a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hoz6 aléirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését,

- a fellebbezés lehetoségét.

* Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen
1évo tagja.

* A rendelkez6 részben megallapitott fegyelmi bilintetés csak a jogszabalyban
meghatarozott fegyelmi biintetés lehet, tehat a fegyelmi biintetések kore nem bovitheto.

» Az elséfokt hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést.

» A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfok
fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani.

* A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz.

« A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

+ A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulo
kozeli hozzatartozdja.

* A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illet6leg az tigyben tanuvallomast tett, vagy
szakértoként eljart.

» Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a
tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

121 Az egyezteto eljaras szabalyai

Egyeztetd eljaras
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A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyaléds pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Az eljaras célja, a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszeg6 és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

A megtorlas, biintetés helyett a helyreallitds, mindkét fél szamara elényds és kolcsonds
megallapodasra jutni, minél rovidebb 1d6 alatt.

A szabalyozas elfogadasakor a sziil6i szervezetnek és diakonkormanyzatnak egyeztetési
joga van.

Az egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (tanulo, sziild), valamint a
kotelességszegd (tanulo, sziild) egyetért.

Ertesités egyeztetd eljaras lehetdségérsl

A fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben a tanulo, sziild figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras lehetdségére.

A tanuld, a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil, irdsban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad, tovabba
hogy az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetd eljaras
lefolytatasara.

Az iskolai egyeztetd eljaras szabalyai:

A szabalyozasnal az iskolai sziil6i szervezetnek és a diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.
Az egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztasa:

az érintett felek (kiskoru esetén sziilg is),

az érintettek képviseldje (ha felkérnek),

fiiggetlen, elfogulatlan, partatlan fegyelmi bizottsdg (pedagogusok, sziildk, jogi
képviseld, gyermekvédelmi felelds, kiilsé szakember),

szll6i kozosség képviseldje,

DOK képviseldje,

az iskola igazgatoja.

Az egyeztetd eljaras hataskore, feladatai:

Elemezzék a konfliktushoz, kotelezettségszegéshez, mulasztashoz vezetd okokat, hasonlo
esetek megeldzése, megallapodas eldsegitése, fegyelmi eljaras lefolytatasanak elkeriilése
céljabol.

Az egyeztetd eljaras miikodése:
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informaciogytjtés,

az érintettek (kiskoru esetén sziild) meghallgatasa,

sziikség esetén helyszin megtekintése,

sziil8i kdzosség és a DOK véleményének kikérése,

tények elemzése, okok feltarasa,

megallapitasok 6sszegzése,

a felek akaratanak kifejezésre juttatasa, rogzitése,

sérelem orvoslasa, megegyezés kialakitasa,

az eljaras eredményének irasbeli megallapodasba foglalasa,
a megallapodas hitelesitése az érintett felek alairasaval,

Az egyeztetd eljaras Osszehivasanak rendje:

Ha a tanul6 (sziild) a fegyelmi eljarads meginditasarol szo616 levélre vélaszolva, irasban kéri az
egyeztetd eljarast, akkor a kdvetkezO Ot tanitdsi napon beliil 6ssze kell hivni az egyeztetd

bizottsdgot. A bizottsag elkezdi miikodését.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak rendje:

Egyeztetd bizottsagi megbeszélésre az érintett felek kiértesitése.

A bizottsag munkamegosztdsanak kialakitasa (jegyzokonyvvezetd)

Tajékozodas a fegyelemsértésrol.

Az érintett felek meghallgatésa.

Sérelem orvoslasa, megegyezés kialakitasa.(egyeztetés, békéltetés)

A megéllapodas kozlése.

frasbeli megallapodas elkészitése, alairasa.

Dokumentumok hitelesitése.

A megegyezésrdl, megallapodasrol beszamold a neveldtestiilet, az iskolai sziil6i
kozosség, valamint a DOK felé.

A megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, illetve nagyobb tanul6i kdzosségben is nyilvadnossagra lehet hozni.

A dontés végrehajtasdnak nyomon kovetése.

Az egyeztetO eljaras értékelése az iskola neveldtestiiletével.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetd eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredmeényre.

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola igazgatdja az osztalyfonok kezdeményezése utan

dont.
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A Kkotelezettségszegéstol szamitott harom hoénapon beliil indithatdo fegyelmi eljaras.

(kivétel, ha biintet6— vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzddott felmentéssel).

A fegyelmi eljaras meginditasardl az indok megjeldlésével a kiskora tanul6d sziiléjét,

gondviseljét értesiteni kell.

A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allas-

pontjat, védekezését eldadja.

Ha a tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasara

targyalast kell tartani, akkor a kiskoru sziil6jét be kell vonni az eljaras lefolytatasaba.

A fegyelmi eljarés soran a tanulot a sziilo, illetve mas megbizott is képviselheti.

A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani, ha az ismételt, szabalyszer(i értesités

ellenére, sem a tanuld, sem a sziil6, illetve képviseld nem jelent meg.

A fegyelmi targyalas lefolytatdsara legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot kell

létrehozni a neveldtestiilet tagjaibol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges

tényallast tisztazni — ha nem elegendéek az adatok —, akkor hivatalbdl vagy kérelemre

bizonyitasi eljarast lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni, ami a tanulo

mellett vagy ellen szdl a fegyelmi biintetés meghozatalakor.

Bizonyitési eszk6zok: a tanuld, sziil6 nyilatkozata, fegyelmi irat, a tanuvallomas, szemle,

szakért6i vélemény.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek

tartalmaznia kell:

- atargyalas helyét és idejét,

- atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatokat, fObb megallapitdsokat (sz6 szerint kell az
elhangzottakat rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanulo, sziil6 kéri).

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat és értelmi fejlettségét, az el-

kovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi hatarozatot a nevel6testiilet hozza, a dontéshez be kell szerezni az iskolai didk

onkormanyzat véleményét.

A tanuldval szemben ugyanazon kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg.

Tankételes tanuloval szemben az ,.eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol” nem

alkalmazhatd, és a ,,kizaras az iskoldbol” csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség

esetén alkalmazhatd. Ez utdbbi esetben a sziil6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Ha

a szll6 kezdeményezésére az iskola segitségével nyolc napon beliil nem sikertil uj iskolat

keresni, az iskola harom munkanapon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot

ellato hatdsagot.

Az ,athelyezés masik iskoldba” fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola

igazgatoja a masik iskola igazgatdjaval megallapodik a tanuld atvételérdl.

A ,,meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa” fegyelmi biintetés

szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozik.
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» Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Azonban a hatarozat fellebbezésre
tekintet nélkiil elsé fokon végrehajthatd, ha annak elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas, elharithatatlan karral, veszéllyel jarna.

» A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly éllapitja meg.

* A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak részletszabalyait az SZMSZ tartalmazza.

13. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
- tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irdsban allapodik meg.

Tovabbi megallapodés hianyaban a dologi, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi, védonoi halézat miikodtetése

» Az iskola tanuldinak egészségiigyi felligyeletét és ellatasat szorgalmi idében az iskola-
orvos veégzi az iskolai védond koézremiikodésével az intézmény orvosi szobajaban eldre
jelzett napokon és idépontokban.

* A tajekoztatast a védond e-mail formajaban kiildi az igazgatdnak, aki tovabbitja az érintett
osztalyfonokoknek az informaciot.

» Az iskolaorvos - éves sziiréseit - évente szeptember elején az intézmény igazgatojaval
egyiittesen allapitja meg a tanitas rendjéhez igazoddan.

* A tanulok az iskolaorvosi ellatast a rendszeres és kotelezd szlirdvizsgéalatokon kiviil
kisebb megbetegedések, sériilések ellatasara, kezelésére vehetik igénybe, ezen tilmenden
a lakohelylik szerint illetékes rendeldintézethez, haziorvoshoz kell fordulniuk.

* Az alapszilirfvizsgalatot évenként az dszi honapokban kiilon beosztas szerint végzik. A
beosztast az igazgatohelyettesek készitik el, figyelembe véve a tanuldk orarendjét.

* A megfelel6 korosztalyok oltasat a Tiidogondozé Intézettel egyiittmiikddve végzik. 12
évesek kotelezo oltasa: Di/Te, Hepatitis B. €s kanyar6 elleni véddoltas.

* A mozgésszervi elvaltozasban szenvedd tanulok ellendrzését visszarendelés alapjan
rendszeresen, folyamatosan végzik.
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A testnevelési felmentettek ellen6rz6 vizsgalatait évenként 6sszel oktober 15-ig, tavasszal
a kovetkezd év prognozisa érdekében majus 15-ig végzik el.

* A gondozasra szoruld kronikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az
illetékes haziorvossal.

* A mentalhigiénés gondozas érdekében allandod kapcsolatban vannak a helyi Nevelési
Tanécsadoval.

* Az ifjisagi védono tanacsadast tart a tanulok szamara, igény szerint az iskolaorvos és a
védono egészségiigyi témaju tajékoztatod orat tart az osztalyfonoki orak keretén beliil.

» Az iskolaorvos és a védond a vizsgalatok eredményét az iskola-egészségiigyi kartonon,
illetve a betegforgalmi naploban régzitik.

Iskolafogaszati ellatas miikodtetése

» Az iskolafogaszati tevékenységrol évente az elsé sziiloi értekezleten az igazgatod
tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy az iskolafogészati szlirdvizsgalaton vald részvétel alol
a tanulé akkor mentesiil, ha fogorvosatdl igazoldst hoz e vonatkozasi megfeleld
ellatasarol.

* Az intézmény igazgatdsaga €s az iskolafogészati tevékenységet ellatd fogorvos évente
iitemtervben rogzitik a tanulok csoportos vizsgalatanak rendjét.

* A csoportos vizsgalatokra azok a nevel6k kisérik a tanulokat, akiknek éppen oraja lenne
veliik, a vizsgalat elhuzodasa esetén 6t a kovetkezo orat (orakat) tanitd neveld (neveldk)
valtja (valtjak) fel a feliigyeletben.

* A csoportos vizsgalatra igénybe vehetd tanérdk szamat a kolcsonds egyiittmiikodés
alapjan lehetdség szerint a minimalis szinten kell megallapitani.

+ Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd intézményekkel a kapcsolatot az intézmény
igazgatoja tartja.

14.2 A diabétesszel ¢€l6, valamint fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésével
kapcsolatos intézményi eldirasok, rendelkezések

Rendszeres tajékoztatas és konzultacio a tanuld pedagdgusaval, aki a tanuld sajatos helyzetét
szem el6tt tartva szorosan egylittmiikodik az intézménnyel telefonon vagy e-mailen keresztiil.

A diabéteszes és tartos allergids betegségben szenvedd tanuldkkal az eldirasok figyelembe
vételével specidlis tovabbképzést végzett pedagogus foglalkozik. Munkakori leirasanak
megfelelden folyamatosan tartja a kapcsolatot a gyermek sziileivel, és a védéndvel.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd silirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté¢ valasat kovetden haladéktalanul
tdjékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert
a tanuld mindig tartsa maganal. Nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a
tanulot terheli.
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Diabétesz

Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 tanuld részére abban
az idOtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja:
» avércukorszint szilikség szerinti mérését,
» sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségi
inzulin beadasat.

Olyan pedagbdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavéddnd
utjan biztositja.

15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
VALAMINT A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Unnepségek, megemlékezések rendje

Iskolai iinnepségeink, a tanévzard €s tanévnyitd linnepségek, a ballagds, valamint a nemzeti
iinnepeink, oktober 6. az aradi vértantik napja, az oktober 23. az 1956-os forradalom és
szabadsagharc emlékiinnepe, marcius 15. a forradalom ¢és szabadsdgharc emlékiinnepe, jinius
4. a Nemzeti 0sszetartozas napjanak megiinneplése, a Gala vagy ,,Ki mit tud?” szervezése az
éves munkaterv alapjan torténik.
* Osztalykeretben valdsulnak meg az anyaknapi, a ndnapi, a mikulds, a kardcsonyi
iinnepségek és a Holokauszt dldozatairdl valé megemlékezés valamint a farsang.
+ Az iinnepségek, megemlékezések formai iskolai keretek kozott torténik altaldban, de az
igazgato engedélyével ettdl eltérd modon is torténhet.
+ Arészvétel a pedagdgusok és didkok szamara kotelezd, elvart a megfeleld tinnepi ruhézat
¢s az linnephez 1116 tanuldi viselkedés.
* Az innepek lehetnek jelenléti formaban €s megvaldsulhatnak projektnap formajaban is.
* A rendezvények a megszervezése €s lebonyolitasa onkéntes vallalasok alapjan torténik.
* A program alatti gyermekfeliigyelet, a technikai berendezés, a foto készités és a cikk-iras
a honlapra a pedagdgusok dnkéntes vallalasa altal torténik.
» Az lnnepséget szervezd pedagogus elkésziti a miisor forgatokonyvét, egyezteti az
igazgatoval, aki dont az elfogadasrol. Ha sziikséges, koltségvetési tervet is készit.

A hagyomanyapolassal és hagyomanyteremtéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény kiemelt feladata a hagyoméanyok é&poldsa, a nemzeti értékekrdl, nevezetes
eseményekrol torténd megemlékezés.
Feladataink:
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A kiemelked6 tanulmanyi teljesitmények (jeles, kitlind bizonyitvany, tanulmanyi
versenyekben elért helyezések) jutalmazasa;

* A 48-as hagyomanyok (az iskola névaddjanak, Petéfi Sdndor kultuszénak) apolasa;

» A kiemelked6 munka-, sport- és kulturalis tevékenység ¢és teljesitmény elismerése;

» A kozosségi nevelés értékeinek megdrzése, a csaladi életre nevelés tAmogatasa;

* A magyar népdal, népzene, klasszikus magyar irodalom, torténelmi hagyomanyok
favorizalasa a kulturalis - kozosségi €let alkalmain;

* A honismereti és kornyezetvédelmi, varosi, tarsadalmi tevékenységbe valo aktiv
bekapcsolodas;

» Nyitottsag kialakitasa a modern kultira, irodalom, zene, mas népek élete, kulturdja
tekintetében,;

* A magatartas, viselkedés, kiilsd megjelenés, nyelvi kommunikacié esztétikajanak
betartasa az iskolai ¢élet alkalmain, a kornyezet esztétikdja iranti igény felkeltése;

« OKO iskolai hagyoméanyok 4polasa, OKO szemlélet kialakitdsa, az egészséges életmodra
nevelés, kiizdelem az egészséget karositd szokasok ellen;

* A pedagdégusok munkdjanak megbecsiilése, elismerése, innovaciok, jogyakorlatok
megosztasa;

« A g0dolléi német nemzetiségi hagyomanyrendszer ébren tartdsa, bemutatésa,
megosztasa, tovabb gondolasa;

» Az iskolai élet nyilvanos forumokon valé megjelentetése (pl.: Honlap);

» Tehetséggondozas, versenyeztetés;

« OKO iskolai rendezvények, sziireti mulatsag projekt, Marton napi faklyas felvonulas,
német nemzetiségi karacsonyi linnepség varosi szinten, hisvéti tojasfa allitas, Petdfisek
Gal4ja sziiloknek sz616 bemutato tartasa;

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

Az intézmény altal kitelezden hasznalt nyomtatvany lehet
* nyomdai Uton eldallitott,
* elektronikus uton eléallitott nyomtatvany.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus okiratok (elektronikus titon
eloallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

A kezelt dokumentumokat az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott médon hitelesiteni kell.

16.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

* A hivatalos dokumentumokat, aldirassal, pecséttel ¢és Poszeidon iktatorendszer
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hasznalataval iktatoszdmmal is el kell latni. Aldirasi jogosultsiga az intézmény
igazgatdjanak, a felsds igazgatohelyettesnek és az alsos igazgatdhelyettesnek van.

Az  elektronikus  uton  eldallitott  papiralapd  nyomtatvany, az  iskola
igazgatdjanak/helyetteseinek aldirasaval ¢és korbélyegzdvel hitelesitett, iktatoszdmmal
ellatott papiralapu nyomtatvany.

Térolasa, kezelési rendje az iktatas szabalyai szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott okirat (alkalmazésa esetén) az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény
igazgatojanak/helyettesének elektronikus alairdséval hitelesitett, elektronikusan téarolt
irat.

A dokumentumok az iskola szerverén kiilon allomanyban tarolandok, hozzéaférési
lehetdsége az intézmény vezetésének, a rendszergazdanak és az iskolatitkarnak van.

A torvényi eldirasok szerinti ideig tarolni kell a dokumentumokat. Azokat illetéktelen
személyeknek atadni nem lehet.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani, ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell 1atni az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével. Ra kell irni a
dokumentum kiallitasi datumat és az iktatdszamot.

A vonatkozd jogszabaly rendelkezése szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

Papiralapti irattarazdskor a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartasaért az igazgato felel, a hitelesitésrdl is az igazgatd gondoskodik.

16.2 Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentéseket,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listat, statisztikat.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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* Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

* A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.

* A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar ¢és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16.3 Egyéb iratok hitelesitésének rendje

Az intézményben eldallitott, nem elektronikus uton késziilo, illetve nem elektronikus okiratnak
mindsiild dokumentumok (pl. nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott &s
szétvalaszthatatlanul 0sszefiiz6tt nyomtatvanyok, egyéb hivatalos iratok) hitelesitésére a
kovetkez6 szabalyok vonatkoznak:

Nyomdai uton eléallitott, sorszamozott nyomtatvanyok

* A nyomdai uton eldallitott, sorszdmozott és 0Osszeflizott nyomtatvanyokat (pl.
anyakonyvek, beirdsi naplok, bizonyitvanyok) csak a jogszabdlyban meghatarozott célra
¢s modon lehet hasznalni.

* Az ilyen dokumentumok nyilvantartdsat az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan
kell vezetni.

* A nyomtatvanyok beszerzésérol, atvételérdl és felhasznalasarol az igazgato, illetve az
altala megbizott személy gondoskodik.

Egyéb hivatalos iratok hitelesitése

* A papiralapi hivatalos iratok hitelesitését az igazgatd vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy végzi.

* A hitelesités soran a dokumentumot el kell 1atni az intézmény hivatalos korbélyegzdjével
¢s az alairassal.

* Amennyiben a dokumentum tobb oldalas, az oldalakat 6ssze kell flizni vagy kapcsozni,
¢s a hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni az oldalak szamat.

* A hitelesitési zaradéknak tartalmaznia kell:
- a,hiteles masolat” megjeldlést
- a hitelesités datumat
- a hitelesitd alairasat és beosztasat

- az intézmény korbélyegzdjét

Irattarazas
* A hitelesitett iratokat az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak megfelelden kell
nyilvantartani és tarolni.
* Az irattarban valé megdrzési idGtartamot jogszabdly vagy az intézményi irattari terv
hatarozza meg.
« Az iratok megodrzése soran biztositani kell a személyiségi jogok, adatvédelmi és
biztonsagi eldirdsok betartasat.

Biztonsagi eloirasok
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+ Az intézmény korbélyegzdjének kezelése az igazgato felelossége.
« A korbélyegz6é csak a hivatalos iigyintézéshez hasznalhato, illetéktelen személy nem
férhet hozza.
A hitelesitésre jogosult személyek listajat az igazgato irdsban rogziti.

16.4 Elektronikus alairasra vonatkozo szabalyok

Az elektronikus alairas olyan elektronikus adat, amely mas elektronikus adathoz kapcsolodik,
¢s amelyet az alair6 sajat azonositasara €s az elektronikus dokumentum hitelesitésére hasznal.

Jelenleg az intézmény nem alkalmaz mindsitett elektronikus alairast a belsé dokumentumok
altalanos hitelesitésére, kizarodlag a koznevelési agazati rendszerekkel (pl. KIR) valo
kapcsolattartas soran, jogszabalyi kotelezettség esetén.

Az intézményben minésitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus
alairas kizarolag az igazgatd (illetve jogszabdly vagy belsd utasitds alapjan az altala
felhatalmazott személy) altal hasznéalhato.

Az elektronikus alairas kizarélag jogszabalyban meghatarozott igyek intézésére hasznalhato,
¢s kizarolag a felhasznaldi azonosito birtokosanak személyes hasznélatdban allhat.

Az elektronikus alairas hasznalatanak szabalyai

 Elektronikus alairast kizardlag a jogosultsdggal rendelkezd személy hasznalhat,
személyesen, harmadik félnek at nem adhaté modon.

+ Az alairasra jogosult koteles gondoskodni az alairés hitelesitéséhez sziikséges biztonsagi
kulcsok, jelszavak és tanusitvanyok védelmérol.

« Az elektronikus alairas kizarolag az intézmény hivatalos tigyeiben és dokumentumain
hasznalhato.

- Jogosulatlan haszndlat gyantja esetén az igazgatot azonnal értesiteni kell, és a tanusitvany
felfliggesztését, illetve visszavonésat haladéktalanul kezdeményezni kell.

Tarolas és nyilvantartas

« Az elektronikus aldirds eszkozeit (pl. tanusitvany, e-személyi, token) biztonsagosan,
zarhato helyen kell tarolni.

- Az elektronikus aldirassal késziilt dokumentumokat az intézmény informatikai
rendszerében, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell megdrizni.

17. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETEI

Az egyéb foglalkozdsok célja tartalmasan kitdlteni a tanulék iskoldban torténd
benntartozkodasi idejét, a tanulok képességeinek, készségeinek a fejlesztése, a lemaradasok
potlasa, a tehetséggondozéds, hasznos szabadidOs programokat tartdsa, szaktanarok altal
biztositani a tanulok felkésztését a masnapi tandrakra.

57



Sokrétli a kozosségi €let kialakitasa, turak, osztaly- €s iskolai suli-bulik, didknapok, k6zos tanar
¢s didk programok, hulladékgytijtés szinesitik a kozosség életét. A miisorok €s programok
kialakitasa minden esetben tanarok és diakok k6zos feladata;

Tanulmanyi kirandulasok megszervezése

Az iskola éves munkaterve tartalmazza a tanuldk tanulmanyi kirdnduldsanak id6épontjat. A
tanulmanyi kirandulas programjat az osztalyfonokok allitjak 6ssze figyelembe véve az adott
osztaly tanuldinak ¢életkori sajatossagait €s a tanult tananyagot. A lehetdségek felvazolasa utan
a sziilok kozossége dont arrdl, hogy milyen pénziigyi keretek kozott valositsadk meg a
programot. A sziil6i értekezleten a sziilok megszavazzak a hozzéjarulds koltségét és
alairasukkal igazoljak, hogy tudomasul veszik és azt a meghatarozott idére bekiildik a sziil6i
munkak6zdsség vezetdjének.

« A tobbnapos tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a
szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanul6.

- Amennyiben az iskola foglalkoztatottja sajat gépjarmiivel személyt szallit hivatalos
célbol (pl. rendezvényekre), gy a tankeriilet hivatali gépjarmithasznalati és kikiildetési
szabalyzata szerint jar el, valamint be kell szereznie kiskorti tanul6 esetében a sziil6 irdsos
hozzéjaruléasat.

* A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben
irasos nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a szolgaltatds targyi és személyi fel-tételei
megfelelnek a hatalyos eléirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld muszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

« Kiilfoldi és belfoldi utazéassal jardé programok szabalyozasa, erdei iskola, taborok
megszervezése: az osztalyfonok sziiléi értekezleten t4jékoztatja a sziildket a
lehetdségekrol, melynek igénybe vételérdl a sziilok egylittesen, kizardlag dnkéntes alapon
dontenek. A koltségeket a sziilok viselik, melyet részletben, vagy egy Osszegben
meghatarozott idore kifizetnek. A jelentkezés onkéntes, erre kotelezni senkit sem lehet.
A szervezd pedagdgus a koltségek mérséklése, csokkentése érdekében palyazatokon
(Hatartalanul, Erzsébettabor, Erasmus+ tandri és tanul6i didk mobilitasok) vesz részt.

« Pedago6gusaink és tanuloink kiilfoldi orszdgokba latogathatnak el tanulmanyi célzattal,
ahol uj, pedagdgiai modszerekkel ismerkednek, melyek beépiilnek az iskolai
,jogyakorlatok” koz¢é.

« A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont altal szervezett Lazar Ervin Programokon iskolank
valamennyi tanuloja részt vesz.

« Koz0sségépitd hagyomany a jotékonysagi bal megszervezése a legfontosabb partnereink
kozremitkddesével.

Az intézményben az egyeb foglalkozasok szervezeti formai:

* napkozis és tanuldszobai foglalkozas (az iskola, koteles megszervezni, sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatoknak),
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» diakkor: mivészeti €és sport szakkor, énekkar, sakkszakkor, melynek célja a tehetség-
gondozds, a tanulok kulturdlis érdeklodésének kielégitése, Ontevékenységiik
lehetdségeinek megteremtése,

» KAP orék, alprogrami foglalkozéasok: a tanulok valasztasa alapjan képességeik széleskori
fejlesztésére iranyul6 foglalkozéasok,

* iskolai sportkor (foci, kézilabda, roplabda), melynek célja a tanuldok tomegsportjanak
szervezése, a mindségi, versenysport felkészités feltételeinek biztositasa,

» tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap, Petofi géla,

» az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulas,
kdrnyezeti nevelés, kulturalis, illetdleg sportrendezvény, mozi- és szinhazlatogatas,

* kiilfoldi és belfoldi utazassal jard programok szervezése,

» Az 6sszefliggd napi harom 6rat meghaladé tanuldszobai €s napkozis foglalkozasok kozott
(amennyiben nincs testnevelés Ora), biztositani kell a tanuld életkordhoz és fejlettségéhez
igazodo jatékos, egészségfejlesztd testmozgast.

* Az igazgatd tudta nélkiil egyéb foglalkozds nem szervezhetd, a tanérdn kiviili
programokat be kell jelenteni az igazgatonak.

» Egyéb foglalkozdsokon valo részvételre a tanulok nem kényszerithetok.

* Az egyéb foglalkozasok nem zavarhatjak a tanorak lebonyolitasat.

* A tanitas utan szervezett foglalkozasok eldtt a tanuloknak legkevesebb 20 perc sziinetet
kell biztositani (ebéd, pihenés).

+ Az egyéb foglalkozasok iddbeosztdsa a napkozis illetve a tanuldszobai foglalkozasok
megszervezés¢hez az 1-4. évfolyamon napi 4 ¢s fél o6ra, 5-8. évfolyamon napi 3 ora.

+ Jatékos, egészségfejlesztd testmozgasra legalabb napi 45 percet kell forditani, az
egészségfejlesztés modszereit a pedagogiai program tartalmazza.

» Az idébeosztas alapelvei, hogy a tanitasi 6rak utan a tanuloknak legkevesebb 20 perc
sziinetet kell biztositani, énekkar szervezhetd a 6. és 7. 6rdban, a diakkori €s egyéb
foglalkozasokat, korrepetalasokat a hét meghatarozott napjaira kell szervezni.

* Az étkezés 11:15 oratol folyamatosan torténik, az a tanuld étkezhet, aki tanitas orait
befejezte, illetve 7. 8. ora esetén a felsds tanulok a meghatarozott sziinetekben
ebédelhetnek.

18. FELNOTTOKTATAS FORMAI

A G6dollsi Petdfi Sandor Altalanos Iskolaban felnéttoktatas nem miikodik.

19. ISKOLAI SPORTKOR

Az iskolaban orarendbe épitve heti négy oraban Bozsik futball és szakkori keretek kozott
roplabda, kosarlabda, tarsastanc szakkor is miikodik.

A nappali rendszerii iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol kozismereti oktatas is folyik,
az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi 1 6raban.
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Ebbdl legfeljebb heti két ora a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben
meghatarozott oktatdsszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal, iskolai sportkdrben
vald sportolassal, versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkezd vagy, amatOr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedélye €s a sportszervezete altal kidllitott igazolas birtokdban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

Amennyiben heti legfeljebb két testnevelés orat az iskolai sportkdrben vagy az iskolaban
mukodoé didksport-egyesiiletben torténd sportolassal biztosit az iskola, akkor az iskolai sportkor
¢s az iskoldban miikodo didksport-egyesiilet e feladatanak ellatasa kapcsan tagdijat, egyesiileti
tagdijat nem szedhet.

A kapcsolattartas személyesen, online, hivatalos e-mail, valamint a KRETA rendszeren
keresztiil torténik.

20. EGYEB RENDELKEZESEK

20.1  Tiltott politikai tevékenység

Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek mikodése:
* Dpart,
* politikai céli mozgalom,
* parthoz kotddo szervezet.

Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz k6tédo politikai céli tevékenység
folytatasa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.

Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztas lebonyolitdsanak idejére, a
valasztasi eljarasrol szo616 torvényben meghatarozottak szerint - szavazohelyiségként igénybe
vehetdk. Az eseményre vonatkozoé tdjékoztatok kifiiggeszthetok.

20.2 Tiltott reklamtevékenység

Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozd jogszabaly értelmében
ez alol kivételt képez az alabbi témakkal dsszefiiggd, tevékenységek, események megjelenitése:
» egészseéges ¢letmddra nevelés,
* kornyezetvédelem,
» kozéleti,
* kulturalis,
 oktatasi
plakatok elhelyezése.

Ezen tevékenységekre vonatkozd plakatokat, hirdetményeket kifliggesztést megel6zden
minden esetben sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatdjaval. A falinjsagra csak az igazgatd
engedélyével fliggeszthetd ki hirdetmény.
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20.3 Iskolai tabléval, iskolat képviseléo kiadvanyokkal kapcsolatos
rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentalé kiadvany, offline és online képi és
szoveges megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatoval annak megjelenése el6tt, Kiadasa
pedig csak az igazgatd engedélyével torténhet.

20.4 Pénzkezelés

Az intézmény foglalkoztatottjai a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasi dijakon (fenntarto
altal megallapitott téritési dij, tandij) feliil az intézményben nyujtott kotelezé alapfeladatok
ellatasaért ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében
igénybe vehetd szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilsO jogi személy
végezhet, ebben az esetben pedig vilagos tajékoztatast kell nyujtani a szolgaltatast igénybe
vevok részére a szolgaltatd kilétérdl, valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérol.
Az intézményben miikdddé, nem kotelezd szolgaltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta
ellenében lehet atvenni.

Az osztalyok sziiléi kozossége dont arrol, hogy az osztaly onként vallalt tevékenységeivel
Osszefliggésben osztalypénzt gytiijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziild sem kotelezhetd. A
tanitasi ordk ideje alatt megvaldsuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz
fizetésének képességétol fliggetleniil biztositani kell. Az osztalypénz beszedésével és
kezelésével pedagdgus nem bizhaté meg, osztalypénz szamla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre vonatkozo
nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozattételrdl, annak
szabalyair6l fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

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

A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

+ sziikségességért, indokoltsagaért,

* megfeleld idoben vald kezdeményezéséért,

+ szakmai tartalmaért és megalapozottsagaért,

+ az elOkészitése soran, az azt megeldzo eljarasban a szervezeti egység szakmai
érdekeinek érvényesitéséért,

* ajogszabalyban és a fenntartd szabalyzataiban eldirt kovetelmények betartasaért és
betartatasaért (pl. koztartozasmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozd
szabalyok, a javasolt fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellatésara, a
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos dokumentumok szabalyos, pontos elkészitéséért,
kitoltéséért, elozetes fedezetvizsgalat kezdeményezéséért, szerzddo felek felkutatasaért).

Kotelezettségvallalasi jog:
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Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankeriileti igazgatd és az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak.

A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevo foglalkoztatottakra is szigoruan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont szabalyzatai, utasitdsai és a pontos,
megbizhatdo munkavégzés, a vezetds€ég munkdjanak segitése. A tudomdasukra jutott
informaciokrol azonnali tdjékoztatdsi kotelezettségiik van az intézmény vezetdsége felé.
Probléma esetén az intézmény vezetOsége azonnal tajékoztatja a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontot.
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21.

ZARADEK (LEGITIMACIO)

21. ZARADEK (LEGITIMACIO)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval készitette el.
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Iktatoszam:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas

.................................................... (OM 037328) 20.. . ......... kiadvanyozott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Dunakeszi, 20..

tankertileti igazgato
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MELLEKLETEK

1. SZERVEZETI ABRA

Igazgato

felsd tagozatos
igazgatohelvettes

als6 tagozatos
igazgatohelvettes

vezetok

munkakdzosség

felsOs tanarok

also tagozatos

tanitok

DOK segitd tanar

gyermekvédelemi felelds
konyvtaros tanar
iskolapszichologus

iskolatitkarok

NOMS
Munkatarsak
rendszergazda
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2. ADATKEZELESI SZABALYZAT (GDPR)
ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

A Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény/Adatkezelé) koznevelési
kozfeladatai ellatasa soran elkdtelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok betartasa irant. Az
Europai Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR),
valamint az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatalyos szabalyain tul az intézmény vezetdje kiadja
jelen adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

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

A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1év6é személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal ¢és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kdvetelményekre.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

1.2. Az Adatkezeld megnevezése

Intézmény neve:  Go6dolloi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola

Székhely: 2100 Godolle, Munkacsy Mihaly utca 1.
Postacim: 2100 Godolle, Munkacsy Mihaly utca 1.
E-mail cim: titkarsag@godollo-petofi.hu
Telefonszam: 0630 783 9195

Honlap: https://godollo-petofi.hu/

1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének elérhetéségei

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293

14. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

- Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykodnyvrol szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),
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- A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

- A nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),

- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER
rendelet).

1.5. A szabalyzat személyi, targyi hatalya
Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban allo
foglalkoztatottakra,
b) tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,
€) akiskort tanuldk térvényes képviselbire,
d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt iizemeltetett honlapot
https://godollo-petofi.hu/ latogatja.
Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

1.6. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazédsa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a
kovetkezo kiegészitésekkel:

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

b) azonosithato természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

¢) személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo barmely
informacio.

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

e) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

f) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzbire vonatkozd
minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat.

g) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsGsorban az emlitett természetes személybol vett
biologiai minta elemzésébdl ered.

h) adatkezeld: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit Onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios
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)

K)

)

vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel0 kijeldlésére vonatkozo kiilonds
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

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

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

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdveé tétele.

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

n)

0)
p)

t)

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatod
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint --- tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulés
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A
hozzajaruldas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat
ugyanolyan egyszeri médon kell lehetdvé tenni, mint annak megadasat.

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

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekdvetkezését megeldézni képes szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben a
kockazati tényezoket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, muszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csokkentik.

feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union beliili szabad
aramlasanak biztositasa érdekében autoném kdzhatalmi szervként.

Il. AZ ADATKEZELES FOBB SZABALYAI

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

a)

b)

9)

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatésag: a személyes adatok kezelését jogszertien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdé modon kell végezni. Az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehet6sége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras tjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valo jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri
célbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
moddon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kdzérdeki archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi
adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszeri intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre
keriiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé
az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
kertilhet sor.

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

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

2.2 Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a)

b)

c)
d)

f)

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

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tajékoztatdoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérol, jogalapjarol, céljarol
¢s az érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az ,,érintett hozzajarulasa” akkor tekinthet az adatkezelés
érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentiil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

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

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhet6, ha:

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy bliniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi
Oonkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 célbdl elrendeli;

b) aza) pontban meghatirozottak hianyadban az az adatkezel6 térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,

C) aza) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagh
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megelézéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

d) aza) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett Kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldosulasahoz sziikséges és azzal
aranyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme érdekében
a tajékoztatas megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokr6l masolat kiadasa is
az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének azonositasahoz kotott.
Kiskoru érintett esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy (torvényes képviseld) gyakorolhatja
ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskor érintett esetén a torvényes képviseld) altal
benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtdsatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbirdlja €s dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

1. Tajékoztatds és hozzdférés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel rola, tovabba arrol, hogy az
Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzafeérést
vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a térvényes képviseld hozzaféréshez
valé jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén
beliil hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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2. Helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat tjan torténd —
kiegészitését is.

3. Tiltakozas joga

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

4, Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozo
személyes adatokat, az Intézmény pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
Intézménynek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasardl. Az
adatkezelés kapcsan az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) csak akkor élhet a
torléshez valo jogaval, ha az Intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasahoz
az adat nem sziikséges.

5. A zaroldashoz (adatkezelés korldtozasahoz) valo jog

Az érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények -elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben
a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Intézmény jogos
indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezelo az

érintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket,
akkor

- kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

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

- tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

24 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend
24.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyhelyet is.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviselje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
Intézmény koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskort érintett torvényes képviselje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara iranyuld kérelmeiket papir
alapon, vagy elektronikus uton, az igazgato@godollo-petofi.hu cimen nyujthatjak be az Intézmény
részére.
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Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képvisel6je vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény tajékoztatast ad az
altala kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat.

Az igazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kikérve — indokolatlan késedelem
nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benyujtasatdl szamitott 1 honapon beliil beliil irasban,
kozérthetd formdban kdteles megadni a tijékoztatdst. Ez a hataridé indokolt esetben tovabbi 2
hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol az Intézmény a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon belill tajékoztatja a kérelmezot. Ha a
kérelmez6 elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha a kérelmez0 azt masként kéri.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy az érintetti joggyakorlds soran benytjtott kérelmek —
sziikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

242 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgat$ - az adatkezelés egyidej felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasat
kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az Intézmény koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

1. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhet.

Minden érintett, illetve kiskora érintett esetén torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az
Intézmény kezeli, kételes a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
Intézmény felé, akar szoban, akar irasban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1.Tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezo adatkezelés)
A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,

oktatasi-nevelési célbol, gyermek-¢és ifjusagvédelmi c€lbol valamint iskola - egészségiigyi célbol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdek.

A tanulmdanyi rendszerben tarolt és nyilvdantartott, tanulékra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozéan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott személyes
adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,

allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgalod
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi
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azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, lakdhelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

) a gyermek Ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe
vette-e és milyen idGtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvadnyéanak sorszama,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
0) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen id6tartamban.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A koznevelés informdacios rendszerében (KIR) rogzitendd tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény 1 . szami mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuldi adatokat
szlikséges az Intézménynek a kdznevelés informacids rendszerében rogzitenie:

A tanuldi nyilvantartés a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét €s hatalyat,
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C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

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

k) annak tényét és idétartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait,

I) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

m) annak tényét ¢és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felrohatd okbol két alkalommal
nem jelent meg az osztdlyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.

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

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megoOrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil kotelezettsége, hogy fokozott kockazatli allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a
diagnodzis ismertté¢ valasat kdvetden haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt, nagykoru tanulod
esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

Az Intéezmeny az EMMI rendeletben meghatarozott tovabbi kotelezettségei keretében a gyermek,
tanulo kovetkezd adatait tartia nyilvan:

a) tanuloi hianyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
id6tartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egészségligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsol6dé adatkezelés,

c) tanulod és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A digkigazolvanyok kiaddsdval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanuld részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A
diakigazolvany elkészitésérol az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolo
2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatd gondoskodik. A
didkigazolvany a Nektv. szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK mikddtetdje a didkigazolvany
kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmezd természetes
személyazonosito adatait és lakcimét; valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A diakigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartozkodasi

helyének telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilé
alairasat.

74



A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, oktatasi azonositd szamat, az iskola nevét
és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok -
is feltlintethetok. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanuldok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapt
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kdvetése céljabol a Magyar Diaksport Szovetség
mitkodteti.

A NETFIT — mérési azonosité alkalmazasaval — a tanulé kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

) nem,

d) decimalis életkor,

¢) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,
f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtol szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagogus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositod alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érint6 eredményeit a tanuld és a sziilo a tanulé mérési azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.

3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a kéznevelési dolgozok adatai

e A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotol olyan, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése,
megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazé igény érvényesitése szempontjabol sziikséges, és
ennek érdekében kozokirat vagy teljes bizonyitd erejii maganokirat bemutatasat kovetelheti.

e A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedé nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvintartds).

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

e A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 besorolasara
vonatkozo adat k6zérdekbdl nyilvanos adat.

e A munkaltatondl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljardsaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

- akoznevelésben foglalkoztatott,

- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezeto,

- a humadnpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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- a fenntarto,

- aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

o A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatoi intézkedések €s jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

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

- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

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

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetoen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkoz0, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6é adatokkal —
az el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

o A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal nem
kapcsolja dssze.

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

e Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit
meg — a jogviszony megsz{inésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.3. Az Intézményben foglalkoztatott éraadok adatai

Az Nkt. értelmében az draadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy dra vagy
foglalkozas megtartdsara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A PGétv. alapjan az Intézmény az oraadok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod

tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f)  oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az oOraadokrol nyilvantartast koteles vezetni. Az
Intézmény az 6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megszinésétol szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.4. A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkéltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktatd munkat kozvetleniil
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segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet alapjan a véglegesitett
pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden rogziteni kell a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

C) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.
Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizarolag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a https://godollo-petofi.hu/ internetes cimen érhetd el. A honlap hasznalata
soran automatikusan nem keriilnek felhasznal6i adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a
honlap hasznalata soran nem gyijt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés kdzben
keletkezé adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltetd-je végzi. A honlap egyes
részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (un. cookie-k, siitik) helyezddnek el az
latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcioinak mitkodéséhez sziikségesek.
Alkalmazasuk lehet6séget biztosit a weboldalak hasznalataval Gsszefiiggésben a latogatd egyes
adatainak gytijtésére, valamint internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogato ezt
nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval
kapcsolatos hasznos informaciok, illetve a beallitds egyes Iépései minden bdongészd esetén
megtaldlhatoak a bedallitdsok kozott.

Az Intézmény honlapja a miikodése soran a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez videdbmegoszto
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitasakor kapcsolat jon létre a videdmegosztd
platformmal, amelynek sordn adattovabbitas is torténik. Az adatgytijtés korére és céljara, az adatok
tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira
¢s beallitasaira vonatkozo informaciok a videdmegosztd platform adatvédelmi nyilatkozataban
talalhatdak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tal hasznalhat egyéb online alkalmazasokat is, igy példaul a
fényképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok hasznalatakor adatok tovabbitdédnak az adott
online alkalmazas szervereire. Az adatgy(ijtés korére és céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld jogaira €s beallitasaira
vonatkozo6 informacidok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozataban talalhatoak meg.

3.6. Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrdl az esetrdl, ha a sziilo, értesitendd hozzatartozoé vagy mas, a csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek,
akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaro hatosagtol is beszerezheti.

Ezen kivill az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos
informacioforrasnak mindsiilé szervt6l is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen
elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatasok utjan.
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3.7. Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény mitkddése soran az Intézmény altal miikoddtetett szakkorok, sportkorok és az osztalyok,
csoportok tevékenysége sordn is sor keriilhet a tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utaslista, mizeumi belépdlista, juttatasokrdl, szolgaltatasokban részesiilés tényérol
atvételi lista stb.), fotddokumentacid készitésére, kép-, és hangfelvétel készitésére is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altalaban a tanulé neve, képmasa, hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziil6jének vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok
ellatasdnak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve térvényes képviseldjének
— hozzéjarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bird sziild, a
torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziild,
torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat
megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziiléi felligyeleti jogot gyakorld sziilé jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkoz6 nyilatkozatat tekinti
iranyadonak, vita esetén annak elbiraldsa a hataskorrel rendelkez6 hatésag (gyamhatdsag, birdsag)
feladata.

o Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrol szo16 tajékoztatas érdekében az Intézmény
a honlapjan és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény nagykoru
tanuloja vagy kiskort tanulé esetén a torvényes képviseldje (sziiloi felligyeleti jogot gyakorld
szil6) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken,
azt a torvényes képvisel6 (sziiloi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) és/vagy (nagykora tanuld
esetén) a tanulod alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szdmara.

o Az Intézményben megrendezésre keriild programok, események jellegétol fiiggden, illetve az
intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoloddan sor keriilhet kiilonleges adatok
kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres
gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas), étkezési
szokasokra vonatkozé adat kezelésére is, ebben az esetben is sziikséges a tanul6 torvényes
képvisel6jének hozzajarulasa, avagy nagykori tanuld esetén a sajat nevében tett
nyilatkozatra.

o A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai kozil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett az
Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a) a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

b)a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z0désére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

C) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tdjékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben
felsorolt adatok kezelésé¢hez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben
az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasaban 8 napon
belill meg kell sziintetni.
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Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhato az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkill, az érintett hozzdjaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koéznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezheti az igazgatd szamara.

IV. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
4.1. Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel?:

e az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében;

e a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsité vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo
személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

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

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltéré —
allamaba iranyul, Ggy az Intézmény nem kdteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfeleld garanciai ebben az allamban
fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

4.2. A tanuloi adatok tovabbitasa

Altalanos szabélyok:

A tanuldi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak,
rendérségnek, lgyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
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kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellatd
kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Tanuloi adatok tovabbitasa a sziilok részére:

Ha térvény alapjan a kiskort gyermek, tanuld adatai a sziilé részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziildnek tovabbitani kell. Az el6bbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek, akinek
a birésag a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

Tanul6i adatok tovabbitisa a KIR nyilvantartisiba:

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

Tanuldi adatok tovabbitasa a tankonyvrendelés keretében:

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

a) atanuld neve,
b) atanul6 oktatdsi azonositd szama,
) atanuld iskolajanak neve, OM azonositoja,
d) atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjel6lése,
e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanuld nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat. Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatdé kizardlag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankdnyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitasa
céljabol kezeli.
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V. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK (INTEZMENYI
ELJARASREND)

5.1. Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak feleldsek:
e azadatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,
e a tudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és
jogszabalyokban foglaltak szerinti kezeléséért,
o illetve kotelesek az adatokat gy kezelni, hogy illetéktelen személy
tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiad4saért az igazgato a felelds. Jogkorének gyakorlasara
az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart
hatalmazhatja meg.

Az igazgato feladatai:

- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- atanuldi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
- a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az 11j iskolanak,
- az adatrogzitések feliigyelete, illetve az érintettekt6]l az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellendrzése,
- az adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele,
- az adatkezelésrdl szo616 tajékoztatas megadasanak biztositasa,
- az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa,
- adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése,
- az adatkezelési szabalyzatot érintd0 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatalyositasa,
- kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érint6 kérdésben,
- a teljesitményértékelésben érintett vezeto beosztast foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.
Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran az igazgatdé felhatalmazasa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések az Intézményben
megvaldsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

- felelések az Intézmény foglalkoztatottjainak és az oOraadok adatainak kezeléséeért,
tovabbitasaért;

- feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, az esetlegesen felmeriilé problémak
kezelése;

- kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviselovel minden adatkezelést érint6 kérdésben,

- a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a tanulmanyi rendszerben.
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Az iskolatitkar feladatai:

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

Az osztalyfonokok feladatai:

- a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalyaba tartozo tanulok személyes adatait, a tanuldk sziileinek/térvényes képvisel6inek
személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

- ellatja a magatartds, szorgalom és tudéas értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat az érintett osztalyon beliil,

- gondoskodik a tanuldt érintd adatok sziild részére torténd, jogszabalyban meghatarozottak
szerinti tovabbitasarol, a tajékoztatasrol,

- a tanuldi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.

Az Intézményben megvalosuld tanuldi adatkezelések dontd tobbsége a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) valosul meg, amelyben az igazgaté engedélye alapjan kiilonbozé szintii jogosultsagok
keriilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza a tanulmanyi
rendszerben, illetve ki milyen adatot modosithat. A tanulmanyi rendszer eldirasai és az annak
hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok kezelésére és védelmére vonatkozo informaciok
megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2. Adatkezelési nyilvantartas

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

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

b) az adatkezelés céljai,

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

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

5.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil6vel torténd kozlés
tekintetében a tanuld; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A kiskoru tanulé sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a tanulé érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezet6je utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. A tanulok, a foglalkoztatottak és az o6raadok
személyi adatait kizarélag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon
kezelhetik, tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos
vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

VI. ADATVEDELMI INCIDENS BEKOVETKEZESE ESETEN KOVETENDO
ELJARASREND

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatirozasa alapjan: a biztonsag olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok wvéletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valod
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:

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

Az incidens azonositasat kovetden haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t és a
fenntartot a torténtekrol, illetéleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informéaciot és
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrél sz610, az adatvédelmi tisztviselének sz616 tajékoztatasban:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel €rintett adatok kategoriait és
hozzéavetdleges szamat;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisitheto kdvetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése soran célszerii az adatvédelmi tisztviseldt folyamatosan tajékoztatni és sziikség
esetén a tandcsat, javaslatat kérni.
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2. Kockazatelemzés
Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett maganszférajara
gyakorolt hatasanak sulyossaga, valosziniisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira €s
szabadsédgaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

- kezelni kell az incidens hatasait és
- meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.
Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

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

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz t6rténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;

C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

d) azintézményi honlapon vagy k6z0sségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizualis f4jl) kertil kozlésre, melybdl az érintett beazonosithatova
valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapuld kedvezményhez
sziikséges;

f) a gyermek, a tanuld elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtara vagy nyilvanossagra,

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Téajékoztatasi kotelezettség
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsigaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensr6l. A tajékoztatasban vilagosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét.

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

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilléndsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valoszintisithetden nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan k6zzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség
Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az
illetékes felligyeleti hatosag Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
(NAIH).
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Tekintettel arra, hogy a hatosag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni,
ezért az Intézmény igazgatodja, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes a bejelentésre rendelkezésre allo
72 éras hataridon beliil minden segitséget és informaciot koteles megadni az adatvédelmi tisztviselonek
az incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara szolgald
indokokat is.

5. Nyilvantartési kdtelezettség
Az adatkezeld koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a nyilvantartdsban az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

VII. ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

1. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

2. Azadatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell
lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell
valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

3. Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatdsok nyljtasa sordn alkalmazott elektronikus eszk6zok tizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

4. Az Intézményben adatkezelést végzo foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat bizalmasan kezelni (titoktartasi kotelezettség).

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

6. A papir alapon tarolt iratokban talalhato személyes adatok kezelése soran is biztositania kell az
Intézménynek az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan érvényesiilését.

7. Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépekhez valod
hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni,
amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a felhasznaloi
jelszavakat meg kell valtoztatni. A felhasznalot a jelszd megvaltoztatasara rendszeres
idokozonként fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra sem torténik meg a
felhasznaldi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe valo belépés automatikusan
megszinik a felhasznald szamara. A kitiltas utan a rendszerbe valo jboli csatlakozas kizardlag
az igazgato engedélye alapjan torténhet.

8. A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekb6l fakadd karokért a felhasznalo
felelésséggel tartozik.

9. A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.
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10.

11.

12.

13.

Az Intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az Intézmény rendszergazdai
feladatokat ellato foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellenérzésével,
tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gylijtott informaciok csak az informatikai rendszer
mikddésének javitdsara, a rendellenes haszndlat kisziirésére, a szabalysért6 magatartés
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informacidgytljtésre vagy felhasznalasra kizardlag
az igazgato adhat irasban utasitast.

Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld és -irt6 alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak
olyan levelek ¢és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertdzottek lehetnek. Ha a
virusvesz¢ly barmilyen gyanuja felmeriil, a rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni a vesz¢€ly elharitasa érdekében.

Az Intézményben a gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépeket a kiskort felhasznalok védelmét lehetévé tevd, kdnnyen telepithetd
¢s hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabalyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és modon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzaférhetdvé kell tenni, a sziilok, szerzodéses partnerek részére igény esetén meg kell kiildeni,
at kell adni.

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

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

Az Intézmény allomanyaba ujonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakoriiknél fogva
személyes adatokat kezelnek, az dllomanyba vételt koveté harom munkanapon beliil adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, belsé normakat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziiléi szervezetet és a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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3. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
Karbantartd, energetikai felelés munkakori leirasa

Munkaltaté:

Név: Dunakeszi Tankertileti K6zpont

Székhely: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Képviseli és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ......ooeveviiiiiniinnnn, tankertileti igazgatd
AHT azonosité: 361606

Statisztikai szdm: 15835066-8412-312-13

PIR torzsszam: 835068

Szamlaszam: 10032000-00336640-00000000

Adodszam: 15835066-2-13

Intézmény: Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

Képviseli és az atruhazott munkaltatd jogkor gyakorldja: .........oooeevinian.. igazgato
Munkavallalo:
Neve:

Munkakor: Karbantartd

Munkaidd: napi 8 ora

Munkaid6 beosztasa: a heti munkaidd: 40 ora

Munkavégzés helye: Godolldi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
2100 G6dolls, Munkacsy Mihaly u. 1.

Helyettesités:

A munkavallald6 munkakori feladatainak ellatasarol tavolléte idejére, az igazgatd vagy az
igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettes daltal kijelolt technikai munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalé gondoskodik.

Energetikai felelds: az igazgatoval ¢és az intézmény tobbi foglalkoztatottjaval
egylttmiikodve részt vesz az intézmény tudatos, gazdasdgos ¢és ésszerll
energiafelhasznalasanak megvalositasaban.

Munkavégzes feltételeinek biztositasa:

A munkavégzéshez sziikséges eszkozoket a Godolldi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
koznevelési intézmény biztositja.

Feleldsségi kor és ellatando feladatok:

* A tantermek és egyéb helyiségek hdmérsékletének napi, folyamatos ellendrzése.

* Az intézmény napi aram-¢és gazfogyasztasanak rogzittetése.

*  Pénteken, munkaidd végén és hétfé reggel munkakezdés eldtt a mérdorakat lefotozza,
majd az intézményi mérdora allasokat rogzitteti a Tankertileti Kozpont altal biztositott webes
feliileten. A fotdédokumentaciot az intézmény tarhelyén megorizteti.

* Az intézményben sziikségtelen villany €s vizfogyasztas ellendrzése, sziikség esetén a
felesleges fogyasztds megsziintetése.

* Azel6irt hOmérséklet eldallitasdhoz sziikséges flitétestek temperal6 lizemmadra allitasa
péntekenként az utols6 ora utan, hétfo reggelig, a tobbi fiittest lekapcsolasa (a haldzatrol).
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* Az intézményi fiitd és melegviz-termeld berendezések folyamatos karbantartasa és
tisztitdsa, ezek meghibasoddsanak azonnali jelentése az igazgatonak, illetve jelzés a
titkarnének, hogy jelezze a Tankertileti kozpont hibabejelentd feliiletén.

*  Ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa.

* Intézményi butorok javitasa, karbantartésa.

* A vizes berendezések (vizcsapok, WC 1ilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb
javitasa.

* Az intézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa.

* A sajat hataskorben nem megoldhatd hiba megmutatasa szakembernek, a szakember
altal elvégzett javitas ellendrzése.

* Az intézményben folydé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.

* Az intézményi dekoracio készitésében valo kozremiikodés.

* A megrendelt berendezési, felszerelési targyak szallitdas utdni atvétele, azok
Osszeszerelése.

* Az intézmény leltardban szerepld szerszamok, eszk6zok gondos kezelése €és hasznalata.
* A munkgjdhoz sziikséges anyagok beszerzésének jelzése a beszerzésért felelds
kolléganak.

* A rendkiviili balesetmegel6z6 munkak — kiilon utasitas nélkiil — azonnali elvégzése.

* A csapadék vizelvezetdk kitisztitasa.

* Az ¢épiilet villamossagi berendezésén és az arra csatlakozd fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartés, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a
késziilék hasznalati utasitdsa megenged.

»  Izz6 lampaék és kisfesziiltségli fénycsovek cseréje.

»  Kismegszakitok, aram-véddkapcsolok 6nmiikodo kikapcsolasuk utdni visszakapesoldsa
* Rendezvények, versenyek esetén a termek be és visszarendezése.

* Nyari karbantartasi feladatokban valé kozremiikodés eldzetes egyeztetés alapjan (pl:
tisztasagi festés).

*  Segitségadas a masik karbantartonak.

» Az iskolaépiilet jogszabalynak megfelel6 hdmérsékletét biztositja. (20 fok)
Kotelességek:

«  Amennyibe az intézmény gazdasagos és ésszerii energiafelhasznalasaval kapcsolatban
a hataskorén kiviil esdé azonnali intézkedés végrehajtasat latja sziikségesnek, azt
haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

* A munkaidejérdl, tavollétérdl jelenléti ivet koteles vezetni.

* Az elvégzett munkdkrol karbantartasi naplot koteles vezetni.

* Haazintézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének haladéktalanul jelenti.

* A gondjaira bizott épiilet felszerelési €s berendezési targyait anyagi és fegyelmi
feleldsség terhe mellett megorzi €s karbantartasukrdl gondoskodik.

*  Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti és munkavédelmi
eldirasokat.

»  Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.
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* A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott belso titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Kapcsolattartas:

*  Munkajat az igazgatd €s helyettesei iranyitjak.

*  Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekednie az intézmény
foglalkoztatottjaival.

Egyéb:

* Az intézmény teriiletén kép, hang- és vided felvétel készitése az érintett beleegyezése
nélkil és tovabbadasa 3. személynek tilos az intézményi szabalyzok alapjan.

A munkakdri leirasban foglaltak a munkakdr betdltésének idétartamara kotelezo érvénytiek.
Godollo,

P.H.

1gazgatd
Zaradék

A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds munkavéllaléi példanyat atvettem.

Godolls,

munkavallald

Fenti munkakori leiras 2 példanyban késziilt.

Kapjak: Munkavallalo, Személyi anyag
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Karbantarto-Kertész munkakori leirasa

Munkaltato:

Név: Dunakeszi Tankertileti K6zpont

Székhely: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Képviseli és a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: ..........oooeiniiin tankeriileti igazgato
AHT azonosité: 361606

Statisztikai szdm: 15835066-8412-312-13

PIR torzsszam: 835068

Szamlaszam: 10032000-00336640-00000000

Adodszam: 15835066-2-13

Intézmény: Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

Képviseli és az atruhdzott munkaltatd jogkor gyakorldja: .........oooeeiiinat. igazgato
Munkavallalo:
Neve:

Munkakor: Karbantartd-Kertész

Munkaidd: napi 8 ora

Munkaid6 beosztasa: a heti munkaidd: 40 éra

Munkavégzés helye: Godol16i Petéfi Sandor Altalanos Iskola

2100 Godolls, Munkacsy Mihaly u. 1.

Helyettesités:

A munkavallalé munkakdri feladatainak ellatasarol tavolléte idejére, az igazgatd avagy az
igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettes altal kijelolt technikai munkakdrben
foglalkoztatott munkavéllalé gondoskodik.

Munkavégzés feltételeinek biztositdsa:

A munkavégzéshez sziikséges eszkozoket a Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
koznevelési intézmény biztositja.

Felelsségi kor és ellatando feladatok:

*  Ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa.

* Intézményi bltorok javitasa, karbantartasa.

* A vizes berendezések (vizcsapok, WC iilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb
javitasa.

* Az intézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa.

* A sajat hataskorben nem megoldhaté hiba megmutatasa szakembernek, a szakember
altal elvégzett javitas ellendrzése.

* Az intézményben folydo munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.

* Az intézményi dekoracio készitésében valo kozremiikodés.

* A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitas utani atvétele, azok esetleges
Osszeszerelése.

* Az intézmény leltaraban szerepld szerszamok, eszk6zok kezelése, hasznalata.

A munkajdhoz sziikséges anyagok kivalasztasa, beszerzés kezdeményezése a
beszerzésért felelds kolléganal.

* A rendkiviili balesetmegel6z6 munkak — kiilon utasitas nélkiili elvégzése.
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* A létesitménynél talalhato csapadék vizelvezetdk kitisztitasa.

* Az ¢piilet villamossagi berendezésén és az arra csatlakozd fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartés, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a
késziilék hasznalati utasitdsa megenged.

o Izz6 lampak és kisfesziiltségli fénycsovek cseréje.

»  Kismegszakitok, aram-védokapcsolok onmiik6do kikapcsolasuk utani
visszakapcsolasa.

+  Segitségnyujtas rendezvények, versenyek esetén a termek be és visszarendezésében.

» Nyari karbantartasi feladatokban valo kozremikodés eldzetes egyeztetés alapjan (pl:
tisztasagi festés).

* A fii gondozésa: nyirasa, kaszalasa, gyomirtozasa.

* Az adott évszakhoz kotddo kertészi feladatok ellatasa (pl.: falevelek 6sszegytijtése), az
intézmény teriiletének gondozasa (pl.: hulladék 6sszeszedése, seprés, holapatolas).
Kotelességek:

* A munkaidejérdl, tavollétérdl jelenléti ivet koteles vezetni.

* Az elvégzett munkdkrol karbantartasi naplot koteles vezetni.

* Az intézmény allagdban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és kdrokat az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének haladéktalanul jelenti.

* A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
felelosség terhe mellett megdrzi és karbantartasukrol gondoskodik.

*  Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti, energiatakarékossagi
¢s munkavédelmi eldirasokat.

* Torekednie kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas munkavégzésre, ¢€s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen.

* A munkavallal6 kdteles a munkdja soran tudomadsara jutott belsd titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Kapcsolattartas:

*  Munkdjat az igazgato és helyettesei iranyitjak.

*  Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkodésre kell torekednie az intézmény
minden foglalkoztatottjaval.

Egyéb:

* Az intézmény teriiletén kép, hang- és videod felvétel készitése az érintett beleegyezése
nélkiil és tovabbadasa 3. személynek tilos az intézményi szabalyzok alapjan.

A munkakdri leirdsban foglaltak a munkakor betoltésének idétartamara kotelezo érvénytiek.

Godolls,

P.H.

igazgato
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Zaradék
A munkakori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezoen elismerem.
A munkakori leirds munkavallaloi példanyat atvettem.

Godolls,

munkavallalo

Fenti munkak®dri leiras 2 példanyban késziilt.
Kapjak:

Munkavallalo
Személyi anyag

92



Konyvtaros tanar munkakori leirés

Munkakort betdltd neve:

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatéi jog (kiadmanyozas alapjan) gyakorldja: ...l
Munkaltat6 (szervezet) megnevezése: Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 2100 G6doll6, Munkéacsy Mihaly u. 1.

Munkakor megnevezése:

Munkaidd beosztasa: A heti munkaidd: o6ra

Szaktanari felel6sségek

*  Munkgjat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsd és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok, torvényi szabalyzatok betartdsaval végzi.

+  Sziikség esetén részt vehet a helyettesitési teenddk ellatasaban.

* Személyes felelosséggel tartozik a taniigyi dokumentumok pontos, naprakész
vezetéseéert.

* Felel6s a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Az intézmény beliigyével kapcsolatos informaciok hivatali titoknak mindsiilnek, azokat
nem adja ki 3. félnek.

*  Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkoz6 szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

* Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

» A szolgalati utat betartja és betartatja.

* Az iskolai levelezéseket €s a falitijsdgot rendszeresen megnézi.

Konyvtaros tanari feladataibol adodo szaktanari feleldssegek

A konyvtara az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarto
tankertilet az iskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és miikodését az igazgatd ellendrzi és iranyitja.

A munkakér célja:

* Az iskola tanuldi és dolgozoi szdmdra ny0jt szolgaltatast. A konyvtar hasznalata
ingyenes.

* Az iskoldban tanulok tanérak utan iskolaban t61tott idejének hasznos foglalkozasokkal
valo kitoltése, az iskolai olvasményok elérhetdvé tétele, az olvasas megszerettetése.

* A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével a szakmai
munka segitése, az oktaté-neveld munka szinvonaldnak szinten tartésa, fejlesztése

* Aziskola nevel6inek, tanuldinak, egyéb dolgozoinak konyvtari ellatésa.

Folyamatos feladatok:

»  Segiti az iskoldban folyd oktato-neveld munkat, az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban €s pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.
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»  Tanorakhoz kapcsolodo konyvtari orak tartasa kiscsoportos és nagycsoportos formaban.
» Biztositja az iskola nevel6i és tanul6i részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- és éaltalanos jellegli konyvek, folydiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

»  Segiti az iskolai Ujsag, az iskola radi6 és az iskolai linnepélyek megszervezését,
szinvonalas létrejGttét.

* Az iskolai konyv és folyoirat allomanyat folyamatos fejlesztésére torekszik, feltarja,
megorzi, gondozza, €s rendelkezésre bocsatja.

*  Biztositja mas konyvtarak szolgaltatdsanak elérését.

»  Virtualis formaban bemutatja a nehezen elérhetd, hires konyvtarakat.

* Rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyajt a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.

* Fontos szerepet tolt be a tanulok o©nalldé konyv és - konyvtarhasznalatanak
kialakitasaban.

* Részt vesz az iskola hagyomanyipold feladataiban, az iskola helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységben (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési és egyéb iskolai programok, vetélkeddk szervezése,
eldadasok szervezése, ir olvaso talalkozo, konyvbemutatd szervezése).

+ Kozosségi tevékenységek (tarsasozas, sajat fejlesztésu jatékok készitése, kiprobalasa,
konyvillusztraciok készitése, kiallitdsok) szervezése.

» Irodalmi palyazatok meghirdetése és lebonyolitasa.

»  Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

* A munkaltatd és a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

+ Tehetséggondozas ¢és a szaktargyi versenyekre késziild tanulok felkésziilésének
segitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok

» Felel a rendelkezésre allo anyagi eszk6zok felhaszndlasaért, a nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséért.

«  Allomanyanak bdvitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az
intézmény tanarainak, nevelokozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait és
igényeit.

* Az allomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) gylijtokori szabalyzatanak
megfelelden, a beszerzési keret figyelembevételével végzi.

* A megvasarolt, megdrzésre atvett konyveket, egyéb adathordozo eszkézoket (DVD)
bevételezi és leltarba veszi.

* A leadott iskolai (tartos) tankonyveket elhelyezi és tarolja.

*  Félévkor és év végén beszamol a kdnyvtar latogatottsagarol.

* Nyitvatartasi rend szerint biztositja kollégai €s a tanulok szaméra a konyvekhez, internet
kapcsolathoz val6 hozzaférést.

+ Kotelessége a takarékossag és az iskola tulajdondnak Orzése. Ismétlddd vagy sulyos
gondatlansag esetén jelentéssel tartozik az igazgatonak.

Kiilonleges feleldssége:

94



* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

» Bizalmasan kezeli a foglalkoztatottak és tanulok személyi adatait, az intézmény
vezetdjével folytatott beszélgetések témait;

+  Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Munkavédelem:

» kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

* azintézmény teriiletén €s 5 méteres korzeten beliil nem dohdnyozhat.

Bérmely munkakdrt betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésére az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

A rendkiviili helyzetb6l adodo szaktanari feleldsségek

* A rendkiviili helyzetnek megfeleléen jar el. A vonatkozd szabalyokat betartja és
betartatja.

* A tudomaésara jutott virusos, lazas megbetegedéseket azonnal jelenti a felettesének.

» Esetleges online oktatas soran a tanulok szdmara hozzaférhetdvé teszi a tananyagot,
online drainak torvényben eldirt részét digitalisan tartja.

+ Betartja a maszkviseléssel kapcsolatos és az aktudlis egészségiigyi helyzet kivanta
eléirasokat.

Minden pedagogusnak kiemelt feladata az egészségvédelmi, a munkavédelmi, a baleset és
tlizvédelmi, a vagyonvédelmi és energiatakarékossagi valamint az adatvédelmi eldirdsok
betartasa, betartatasa.

Jelen munkakori leiras LV hénap . napjan lép életbe, és visszavonasaig,
vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Godolls,

P.H.

igazgato
Zaradék
A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leirds munkavallaloi példanyat atvettem.

Godollo, ..............

A szabalyozasndl az iskolai sziil6i szervezetnek és a didkonkormanyzatnak
Fenti munkakori leiras 2 példanyban késziilt.

Kapjéak: kdznevelési foglalkoztatott, Személyi anyag
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Osztalyfonoki munkakori leiras

Munkakort betdltd neve:

Munkaltaté megnevezése: Klebelsberg Kozpont

Dunakeszi Tankertileti Kézpont 51051 (PC0501)

Munkaltatéi jog (kiadmanyozas alapjan) gyakorldja: ..........ooeeeniennn.o igazgatd
Munkaltat6 (szervezet) megnevezése: Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

A munkavégzés helye: 2100 G6doll6, Munkacsy Mihaly u. 1.

Munkakor megnevezése: A NKT 3. melléklete szerinti munkakor

Munkaid6 beosztasa: A heti munkaidd: 40 éra, kotott munkaidd: 32 ora

Osztalyfonoki feleldsségek

*  Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazrendben meghatirozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok, szabalyzatok betartasaval végzi.

*  Munkavégzése sordn szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

* Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért. Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis
tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

*  Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

» Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalytonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

I.  Adminisztracios jellegili feladok:

* A tanuldok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

+  Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* A haladasi naplo kitoltését ellendrzése: A szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente ellendrzi és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az iskolavezetést értesiti).

* Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo6 napld kitdltésének ellendrzése: Nyomon
koveti a tanulokra vonatkozoan az e-napldban rogzitett bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

* A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése: A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzadsok meértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

* A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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» Elektronikus iizenetben, els6sorban a Kréta-rendszeren keresztiil, vagy egyéb mddon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

» Tanitvanyaival betartatja az aktualis egészségiigyi eldirdsokat.

*  Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozésat,
a mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak, kiilonds
banasmodu tanuldk adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

* A nyolcadikos osztalyfénok elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos
adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.
»  Figyelemmel kiséri a kiemelt figyelmet igénylé tanulok munkajat.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

*  Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

*  Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

*  Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Irdnyito, vezetd jellegi feladatok:

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

* A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikdval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

»  (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik irdnyitasdra, oOntevékenységlik, Onkorméanyzd
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

* Minden tanév els6é hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

*  Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

+ Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldéaséara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

*  Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

»  Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjar6l és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

* Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkdlataiban és a
rendezvényeken.

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

»  Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

* A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja a benniik a reédlis onértékelés igényét.

I1l. Szervezo, 6sszehangold jelleghi feladatok:

»  Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

» Kapcsolatot tart az intézményben, miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

«  Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

+ Koordindlja a sajatos nevelési igényli (SNI) és a beilleszkedési, tanulasi magatartasi
nehézséggel (BTMN) kiizd6 tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat. Sziikség esetén szakrétoi vizsgalatot kezdeményez.

* Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara, a szakvéleményben
foglaltak betartasara (pl.: tobb idd, szdbeli szamonkérés).

+ A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

* A hivatalos szervekkel, gyermekvédelemmel kapcsolatos vezetdi utasitdsokat
(esetmegbeszélések, pedagogiai jellemzések, jelzélapok kitdltése) maradéktalanul teljesiti.

* Kapcsolatot tart az osztaly sziilé1 munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld).

* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

+ Koordinalja ¢€s segiti az osztalyban tanitdo pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat.

*  Tevékenyen részt vesz munkakdzossége munkajaban.

»  Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasdval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

»  Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott idében sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

« Sziiléi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.
* A sziil6di értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit.

98



» Torekszik a csalad €s az iskola neveldomunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

* Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésre vonatkozoan.

* Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagéatol a
tanulo karara.

+  Kozremiikodik a kérelmek, igények 6sszeggyljtésben.

*  Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
sth. feladataira.

Megjegyzés:

Az osztalyfonok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkak6zosség-vezetd vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szol6 feladatokkal.
Az osztalyfonoki feladatok ellatdsédért a jogszabalyban meghatdrozott poétlék kertil
folyositasra.

Jelen munkakori leirds év szeptember hénap 1. napjan 1€p életbe, €és visszavonasaig,
vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Godolls, szeptember 1.

P.H.

igazgatd
Zaradek
A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leirds munkavallaloi példanyat atvettem.

GOdOlLB, .o,

koznevelési foglalkoztatott
Fenti munkakori leirds 2 példanyban késziilt.
Kapjak:

Koznevelési foglalkoztatott
Személyi anyag
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Szaktanari/tanitdi munkakori leiras

Munkakort betdltd neve:

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatéi jog (kiadmanyozas alapjan) gyakorldja: ...t igazgato
Munkaltat6 (szervezet) megnevezése: Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

A munkavégzés helye: 2100 G6doll6, Munkéacsy Mihaly u. 1.

Munkakor megnevezése:

Munkaid6 beosztasa: A heti munkaido: 40 6ra, kotott munkaido: 32 ora

Szaktanari/tanitoi feleldsségek

*  Munkgjat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai
dokumentumok, szabalyzatok betartasaval végzi.

* Részt vesz a helyettesitési €s az ligyeletesi teenddk ellatasaban.

*  Areggeli, a délutani és az 6rakozi szlinetekben tigyeletesi teenddket 14t el.

* Személyes felelosséggel tartozik a taniigyi dokumentumok pontos, naprakész
vezetéseéert.

»  Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Az intézmény beliigyével kapcsolatos informaciok hivatali titoknak mindsiilnek, azokat
nem adja ki 3. félnek.

*  Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

+ Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

» A szolgalati utat betartja és betartatja.

* Az iskolai levelezéseket €s a faliijsagot rendszeresen megnézi.

Pedagbgusi feladataibol adodo szaktanari/tanitoi felelosségek

*  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmény elvaras-rendszerét.

+ Tantargya oktatdsat az alkalmazott kerettantervnek, a miniszteri utasitasoknak és az
intézmény elvarasrendszerének megfelelden legjobb tudésa szerint latja el, oraira felkésziil.
+ Tanitasi orait, és egyéb foglalkozasait pontosan kezdi és fejezi be.

* Az e-naplot pontosan, naprakészen vezeti, a tananyagot és a hazi feladatokat beirja az
e-Krétaba, hogy a hianyzé tanulok bepotolhassédk elmaradéasaikat.

« A tanuldok teljesitményét a Pedagdgiai Programban rogzitett értékrend szerint
osztalyzattal vagy szovegesen értékeli. Az értékelés soran figyelembe veszi tanitvanyai
képességét.

+ Tantargya oktatdsakor lehetdség szerint keriili a balesetveszélyes helyzeteket, a mégis
bekovetkezd baleseteket azonnal jelenti a feletteseinek és az esetrdl jegyzokonyvet készit.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, és év végi kitlintetésére. A fegyelmezd ¢€s
Jutalmazé intézkedéseket a Hazirend eljarasrendje szerint végzi.
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* A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

»  Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.

*  Gondot fordit a helyes tanuldsi moédszerek, szokasok elsajatittatasara.

* A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyfonokkel
kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

* A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként fogadoorat tart.

+ A Kréta feliileten rendszeres kapcsolatot tart a tanulokkal és a sziilokkel.

* Maradéktalanul ellatja az ligyeletesi és a helyettesitési teenddket.

* A hazirendet betartja és betartatja.

«  FErtekezleteken részt vesz, fejleszté javaslatokat tesz.

* A tandrajan hasznalt eszk6zokrdl nyilvantartast vezet és rendben tartja dket.

* Napkoziben, tanulészoban segiti a tanulokat a hazi feladat elkészitésében, a masnapi
felkésziilésben.

*  Tandran ¢és tanoran kiviili foglalkozéason is toérekszik ra, hogy felzarkoztassa a gyenge
teljesitményili tanulokat és gondozza a tehetségeseket.

A rendkiviili helyzetbdl adodo szaktanari feleldsségek
* A rendkiviili helyzetnek megfeleléen jar el. A vonatkozd szabalyokat betartja és
betartatja.
* A tudomdséara jutott virusos, lazas megbetegedéseket, baleseteket, veszélyeztetd
koriilményeket azonnal jelenti a felettesének.
» Esetleges online oktatas soran a tanulok szdmara hozzaférhetové teszi a tananyagot,
online 6rdinak torvényben eldirt részét digitalisan tartja.
+ Betartja a maszkviseléssel kapcsolatos és az aktualis egészségiigyi helyzet kivanta
eldirasokat.
Minden pedagogusnak kiemelt feladata az egészségvédelmi, a munkavédelmi, a baleset és
tizvédelmi, a vagyonvédelmi és energiatakarékossagi valamint az adatvédelmi eldirasok
betartasa, betartatasa.
Jelen munkakori leirds ........... év szeptember honap 1. napjan Iép életbe, és visszavondsaig,
vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.
Godolls,

P.H.

igazgatd
Zaradék
A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds munkavallaloi példanyat atvettem.

GOdollo, ..o

koznevelési foglalkoztatott
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Fenti munkakori leirds 2 példanyban késziilt.
Kapjak:

Koznevelési foglalkoztatott

Személyi anyag
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Munkako6zosség-vezetd munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatéi jog (kiadmanyozas alapjan) gyakorldja: ..................ooeeiet. igazgato
Munkaltaté (szervezet) megnevezése: Godolldi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

A munkavégzés helye: 2100 Godoll6, Munkéacsy Mihaly u. 1.

Munkakor megnevezése:

Munkaid6 beosztasa: A heti munkaido: 40 ora, kotott munkaido: 32 ora

A munkakor célja

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai irdnyitasa, szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott munkakozosség valamennyi pedagoégusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

* A munkakodzdsség-vezetOt az igazgato bizza meg.

* A munkak6zosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

» Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, €s erre
biztatja munkakdzossége tagjait is.

» Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

»  Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakdzosségekkel egyiitt — az iskola
pedagdgiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

+ Tanév elején elkésziti a munkakozdsség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

«  Ertékeli és jovahagyésra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

* Alkotdé mddon kozremikodik az iskola kiilonbozd szabalyozd dokumentumainak
l1étrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

» Kidolgozza ¢és a nevel6testiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- €s tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.

*+ Részt vesz a kompetencia-mérések elemzésében, az eredmények ismeretében
kozremiikodik a fejlesztési tervek elkészitésében, munkakozosségével megtervezi a
tovabblépés feladatait.

» Javaslatot tesz a munkakozdsséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

* Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt
napokat szervezhet.

+ Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulményi, kulturalis és sportversenyeket szervez
a munkakdzosséggel egyilitt.

»  Elokésziti az iskolai szintli tanulmanyi versenyeket, biztositja a jarasi-, megyei-, tertileti
€s orszagos versenyeken valo részvételt.
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» Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

* Vezeti a tanulok tudas és képességszintjat mérd felméréseket, a tapasztalatokat
munkakozossége tagjaival beépitik a napi munkajukba.

«  Onképzése példamutato, segiti a munkakdzOsség tagjainak a tovabbképzését is.

*  Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégékat is.

* Fokozott figyelemmel segiti a munkakdézOosségben dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat

» Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

* FEllendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.
* Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkakozosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbesz¢Eli.

» Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

* Negyedévenként ellendrzi a munkakozdsséghez kapcesolodo tantargyak osztalyzatait.

» Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

*  Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

» Tapasztalatai alapjan informacidkat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

* A munkak6zdsségéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

* Az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

» Javaslattétellel véleményezi a munkak6zosségéhez tartozo pedagogusok jutalmazasat és
igazgatoi hataskorben adhatd tobbletjuttatasait.

* Részt vesz az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras
feladataiban a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

*  Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezések és a hatalyos
jogszabalyoknak megtelelden végzi.

* Havonta részt vesz a kibdvitett vezetdségi megbeszéléseken, egylittmiikodésével,
szakmai ismereteivel timogatja a dontéseldkésiztd, szervezd, ellendrzd és értékeld munkat.
Kiegészitd informaciok:

Munk4jahoz a jogszabalyban meghatarozott potlék keriil folyositasra.

Jelen munkakori leiras ¢v szeptember honap 1. napjan 1ép é€letbe, és a megbizas
visszavondsaig, illetve a munkajogi viszony megsziinéséig érvényes.

Jelen munkakori leirds . év 09. honap 01. napjan 1ép életbe, és a megbizas visszavondsaig
illetve a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Godollo,
P.H.

Igazgato
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Zaradék
A munkakori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezoen elismerem.
A munkakori leirds munkavallaloi példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
Fenti munkakori leiras 2 példanyban késziilt.
Kapjak:

Koznevelési foglalkoztatott
Személyi anyag
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Rendszergazdai munkakori leiras

Munkakort betdltd neve:

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatéi jog (kiadmanyozas alapjan) gyakorldja: ..., igazgato
Munkaltat6 (szervezet) megnevezése: Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

A munkavégzés helye: 2100 G6doll6, Munkéacsy Mihaly u. 1.

Munkakor megnevezése:

Munkaid6 beosztasa: A heti munkaidé: 20 o6ra,

Rendszergazda fobb feladatai:

» informatikai halézat (hardver, szoftver) miikddtetése, karbantartasa,

* hibaelharitas

* halozat karbantartdsa

* adatmentés

*  segitségnyujtas

* intézményi honlap lizemeltetésének biztositasa

» részvétel az informatikai eszkdzok leltarozasi és selejtezési feladataiban
« szakmai egylittmiikodés a munkaltatoval, igény esetén a fenntartdval

A rendszergazda feladataibol adodo fobb feleldsségek:

- az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodéképességének biztositasa, a
munkavégzés feltételeinek fenntartasa

- az intézmény irodaiban, a tandri, és a tanuloi gépeken az alapfeladatok ellatasdhoz
szlikséges szoftverek telepitése, miikodésének biztositasa

- felhasznaloi jogok biztositasa

- kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos
izemeltetésére

- a szamitdégépek rendszeres virusellendrzése, a szamitogépek virusmentességének
fenntartasa

- az Internet elérés biztositasa

- kapcsolattartas az Internet szolgaltatdval

- a szamitogép hasznalatbol eredd szabalyok betartdsanak ellendrzése, esetleges szankciok
kezdeményezése

- a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezése

- az irodakban és a tanari gépeken sziikség szerint a gépek és a halozat bekapcsolasaval
ellendrzi a haldzati operacios rendszer €s az oktatds alapjat képezd alkalmazoi programok
- a munkavégzéshez sziikségtelen fajlokat sajat belatdsa alapjan torli, az idépontot Ggy
allapitja meg, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja

- a szlikséges 1 szoftvereket installalja, elinditasukat és haszndlatukat bemutatja
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- rendkiviili esetekben (pl.: stilyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerosszeomlas) az
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsanak megkezdésérdl

- tanitasi szlinetekben v. sziikség esetén azonnal elvégzi a karbantartasi munkakat (tisztitas,
javitas, esetleges allomanyok torlése, programok telepitése). A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak

- beszerzési €s javitasi kérdésekben az intézmény vezetdvel egyeztet

- a honlap elkészitésének technikai hatterét biztositja

- az iskolavezetés és a pedagoégusok munkdjaval kapcsolatos informatikai rendszer
mukodését biztositja

- intézményi programok, tinnepségek alkalmaval biztositja a szlikséges technikai hatteret

- kdzremiikddik az IKT eszk6zok beszerzésével és fenntartdsaval kapcsolatos palyazati és
statisztikai adatszolgaltatdsban

- ellat a KIR- rendszer, a KRETA rendszer iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat

- segiti az orarend készitési program feltoltését/mitkddtetését

- segit a torzslapok kinyomtatasdban

- felel az 4ltala kezelt teljes hardver és szoftver allomanyért, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre

- jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre

- rendszeres 1id6kozonként beszdmol az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek az
irodai berendezések allapotarol, allagarol

- gondoskodik a kapott laptopok pedagdgusoknak torténd atadasardl, tizembe helyezésérol
¢s leltarba vételérdl

- leltart készit és vezet az iroda gépeirdl €és a hozzajuk tartozd programokrél, a
dokumentéciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

- kezeli az iskolai Kréta Teszek moduljat. Kiosztja és ha kell visszavételezi a kiosztott
eszkozoket.

Id8szakos feladatai

* Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Minden pedagogusnak kiemelt feladata az egészségvédelmi, a munkavédelmi, a baleset és
tlzvédelmi, a vagyonvédelmi és energiatakarékossagi valamint az adatvédelmi eldirdsok
betartasa, betartatasa.

Munkajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, a tandraival egyiittmiikodve
¢s 1gényeiket figyelembe véve végzi.

A rendszer altal tartalmazott adatillomény és egyéb, az intézményre vonatkozd adatok
tekintetében titoktartasi kotelezettsége van.

Munkéja soran a tanulokrol, pedagogusokrol ¢€s az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.
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Jelen munkakori leirés ¢v szeptember honap 1. napjan 1ép életbe, és visszavonasaig,
vagy a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Godollo, . szeptember 1.

P.H.

......................... igazgatd
Zaradék
A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leiras munkavallaléi példanyat atvettem.

Godolle, ............ szeptember..............

munkavallalo
Fenti munkak®dri leiras 2 példanyban késziilt.
Kapjak:

Munkavallalo
Személyi anyag
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4. IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. Fejezet

|.1. Altalanos rendelkezések

1. A G6dollsi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

1.2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

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

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

1.4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

C) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
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e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres seclejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol;

C) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Il. 1.Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskorébe tartozd iligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ugyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

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

I1.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

11.3. Az iratkezelés megszervezése

A G6dol16i Petdfi Sandor Altalanos Iskola iratkezelése Poszeidon iratkezelési rendszerben
valésul meg.
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I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
I11.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6 szabdlyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az éatvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirg6s” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt kdteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapa iratok esetében az atvételi
okméanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalménak meglétét. A
hianyz¢6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem 4llapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

I11.2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
foglalkoztatottja bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6l0k és megallapithatoan maganjellegtiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
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A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdoteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

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

Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott foglalkoztatottnak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjdnak megallapitisa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséra szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

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

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valod hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

111.3.Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

I) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6
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irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell.

111.4. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdoszam
felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrél Un. gytjtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

111.5. Az iktatas

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,,slirgds” jelzést
iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény f0szamara, régziteni
kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, €s az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utdirat iktatészamat.
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111.6. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végz0 személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalés idejének megjelolésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

111.7. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
mikodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatészamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,;s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhii
alairasmintdja és
- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy

tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
Kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

111.8. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

111.9. Irattarozas

Az irattarba adést €és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.
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Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovatadba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény foglalkoztatottjai az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aléir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

111.10. Selejtezés

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

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

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

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

111.11. Levéltarba adas

A levéltar szamara 4tadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egyseég szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

V. Fejezet
IV.1. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

Az intézmény foglalkoztatottjai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi
adathordozon téarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
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munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

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

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok
megismeresét.
V. Fejezet
V.1. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyeket
a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet
VL. 1. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Irattari terv

Irattari .. ”
, , Ugykor megnevezése Orzési ido (év
tételszam gy g (év)
Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek
1. Intézménylétesités,-atszervezés,-fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
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3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4, Munkavédelem,  tlizvédelem,  balesetvédelem, 10 év

baleseti jegyzOkonyvek
S. Fenntartoi irdnyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
8. Belso szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
11. Panasziigyek 5¢év

Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5¢év
16. Naplok 5¢év
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év
18. Pedagobgiai szakszolgéltatas 5¢év
19. Sziiléi munkako6zosség, iskolaszék szervezése,

miikodése 5 &y
20. Szaktanacsadodi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5év

ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
23. Tantargyfelosztas 5¢év
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsga-dolgozatok

1 év
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
1 év
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27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol sz010 5¢év
dokumentumok
Gazdasagi iigyek
28. Ingatlan-nyilvantartas,-kezelés, fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatba-vételi o
engedélyek hatarid6 nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50 év
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyon-
nyilvantartas, selejtezés ]
10 év
31. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, 5¢év
konyvelési bizonylatok
32. A tanmiihely lizemeltetése 5¢év
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési
dijak ,
S¢év
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5¢év

Maiasodlatok kezelése

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddo

bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasaval

Osszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 Ft téritési dijat kell

megfizetni a fenntarté6 Dunakeszi Tankertileti Kézpont részére.

118




5. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsd szabalyzat a Godolléi Petdfi Sandor Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény)
tevékenységével mindennapos miikodésével kapcsolatos panasziigyek elbirdlasanak,
kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét foglalja magaba.

Intézményiink a partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményiinkkel kapcsolatban allo tanulok, sziilok,
foglalkoztatottak panaszainak kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének
rendje szerves részévé valjon kozos intézménykultirdjanak, igy biztositva a vitarendezés
folyamatos tokélesitését.

A szabalyzat elGsegiti, hogy partnereink véleményliket, panaszukat egyszerlien ¢s
eredményesen juttathassak el hozzank, ezzel is tamogatva a gyorsabb megoldashoz valo
hozzéjutast.

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd esetleges felmeriild problémékat,
vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Alapelvek

* Alapkdvetelménynek tekintjiik partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasat és a feltart
hibak orvoslasat.

* A Dbeérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk
szolgaltatasaink tovabbfejlesztésére.

* A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

* A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolnunk
kell.

* A panaszos problémajaval az érintetthez kell, hogy forduljon.
* A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdentink.
* A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.
* A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
* A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.
* A hivatalos, szolgélati ut betartasa kotelezd.
* Névtelen bejelentés kivizsgalasdra nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolds
lehetdségének hidnya miatt.
Panaszkezelési eljaras
* A panasz jogossaganak vizsgalata.

» Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.

119



* Tanulsagok megfogalmazésa.

» A sziikséges intézkedések megtétele.

» Az ¢érintettek tdjékoztatésa.

* A kozosségek €s egyének egyarant tehetnek panaszt.

» A pedagogusok és egyéb foglalkoztatottak a munkakdzosségeken keresztiil, a sziilok a
sziil61 szervezeten keresztiil, a tanuldk a diakonkormanyzaton keresztiil is élhetnek
panasszal.

Panaszkezelési rend

» Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola foglalkoztatottjait
panasztételi jog illeti meg.

» Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatonak kotelessége
megvizsgalni.

» Jogossaga esetén koteles az ok elbirdlasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézményiranyito testiiletnél intézkedést kezdeményezni.

» A ,Panaszkezelési szabalyzat”- rdl az iskolaba 1épéskor a Hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket és minden uj foglalkoztatottat tajékoztatni kell.

A panaszkezelési 1épcsofokai sziil6 (tanuld) - pedagdgus konfliktus esetén:

1. Konkrét esetben az érintett személlyel kell rendezni a problémat. Ha az esetkezelés nem
vezet eredményre, akkor a panaszos az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat.

3. Az osztalyfonok az igazgatohelyettestdl kér segitséget, ha egyediil nem tudja hatékonyan
megoldani a helyzetet.

3. A panasztevd kozvetlenill az igazgatohoz fordul, amennyiben el6zetes egyeztetései,
megoldasai nem vezettek eredményre és a probléma tovabbra is fennall.

A panaszkezelési Iépcséfokai pedagogus- pedagogus konfliktus esetén:
1. Erintettek egymassal rendezik a nézeteltérésiiket.

2. Kiils6 medidtor bevonasaval rendezik a problémat. A medidtor lehet az
igazgatohelyettes vagy az igazgato, vezetOvel valo konfliktus esetén a tankeriilet
vezeté beosztasu foglalkoztatottja is. Fontos, hogy a bevont személy részrehajlas
nélkiil, mindkét fél altal elfogadott személyként vegyen részt az egyeztetésen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol és annak sulyossagatol fiiggden — az osztalyfonok
vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

Formalis panaszkezelési eljaras:
A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
+ személyesen,

+ telefonon,
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* firasban,
« elektronikusan.
Panaszkezelés tanul6 esetében:
* A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz/osztalyfonokhoz fordul.

* A szaktanar/osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az {igyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az €rintettekkel.

» Abban az esetben, ha az osztalyfénok 5 munkanapon beliil nem tudja megoldani a
problémat, a probléma sulyossagatol fliggden kdzvetiti a panaszt az igazgatdhelyettes vagy
az igazgato felé.

* Az igazgatohelyettes/igazgaté 10 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

« Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik
¢s elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

* Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

» Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt és kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntart6 képviseldje egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban rogzitenek.
Panaszkezelési eljarasrend foglalkoztatottak részére:
» A foglalkoztatott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

* Az igazgatd megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgatd vagy az altala megbizott személy
(felelés) S munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

+ Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, a megallapodast irasban rogzitik ha
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

* Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékelik a panaszos €s a felelds a bevalast.

* Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az igazgatod
koézremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

* A fenntartonak kiildott jelzést kovetden 15 munkanapon beliil az igazgatd a fenntartd
képviseldjének bevondsdval megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma
kezelésére.

 Ezutan a fenntartd képviseldje €s az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.
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Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartds”- t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

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

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendérol.
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6. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében milkddik. Az iskolai konyvtar feliigyeletét és
iranyitasat az igazgat6 latja el, szakmai segitséget a Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont,
a Konyvtaros Tanarok Egyesiilete adhat.

Az iskolai konyvtar az épiilet elsd emeletén keriilt elhelyezésre. A konyvtarteremben tanuld
csak felnott jelenlétében tartdzkodhat.

Berendezése és felszereltsége részben elavult, fejlesztésre szoruld. A polcok kozott vannak
olyanok, amelyek cserére szorulnak, nincs elegendd hely a tankdnyvek tarolasara. A tanulok
taskajanak és a kabatjainak az elhelyezése a folyoson elhelyezett fogason torténik. A tanulok
szamitogépes ellatottsaga megfeleld, négy Internettel ellatott gép all a rendelkezésiikre, a
konyvtaros-tanarnak kiilon szamitogépe van, amely nyomtatoval van ellatva. A konyvtar
rendelkezik egy CD lejatszos radioval.

2024-ben a rendszergazda 24 Notebookot helyezett el a konyvtarteremben tanulasi céllal.

A meglévd hazi és ajanlott olvasmanyok folyamatos beszerzése sziikséges, a tanitadshoz hasznalt
segédkonyvek gyarapitasaval egyiitt.

Specialis gytijtokoriink a Pet6fi Sandor €letével, munkéssagaval kapcsolatos konyvek, a német
nemzetiségi nyelv oktatdsat segité kiadvanyok, és a pedagdgiai témaju segédkonyvek
beszerzése egyre nehezebben teljesithetd feladat. Egyedi leltarkonyvben, tételesen feltiintetve
talalhatok a beszerzések, a tankonyvek nyilvantartasa kiilon torténik. 2011 0szétol elektronikus
uton is feldolgozasra keriiltek a dokumentumok.

A folyoiratokat erésen valogatva gyujtjiik, csak a legsziikségesebbeket rendeljiik meg. A
tankonyvek adjdk az dllomany leggyorsabban gyarapodo részét.

Az allomany gyarapitdsa a munkakozosségek javaslata alapjan az igazgatoval tortént egyeztetés
utan torténik.

Az iskola konyvtarat felséfoka konyvtaros-tanari végzettségili pedagogus vezeti. A konyvtaros
konyvtarhasznalati és szaktargyi orakat is tart.

Az iskolai konyvtar feladata:

- A tanitasi €s a nevelési tevékenység segitése, mint informacios €s dokumentumbazis.

- Az iskola olvasas és konyvtar pedagogiai feladatainak szervezése, a megvalosulasdban valo
kozremiikodeés.

- A tanuldk 6nallé ismeretszerzésre nevelése, az informacio szerzésének és felhasznalasanak
kialakitasa és fejlesztése a konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval, a konyvtar
hasznalataval.

- A munkakozosségekkel és a vezetdjiikkel kozdsen elkészitett konyvtar pedagdgiai program
feladatainak végrehajtasa, a NAT 2020 kovetelményrendszerének megvalositasanak segitése.
- Kozremiikodik a konyvtar hasznalatara épiild szakordk, foglalkozasok {iitemezésében,
elokészitésében.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6d neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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Iskolai konyvtar
Hasznaloi:

-az iskola tanul6i

-a tantestiilet tagjai

-az adminisztrativ és a technikai dolgozok

A hasznalok kotelesek a Konyvtar rendjének, tisztasdganak a megovasara, az eszkdzok
rendeltetésszerti hasznélatara, magatartasukkal nem zavarhatjak, és nem veszélyeztethetik a
tobbi konyvtarhasznalot!

Egy szamitogépes munkaallomasnal egyszerre egy tanuld tartézkodhat, 15 perces
iddtartamban.

Elhelyezése:

-az iskola épiiletében az elsé emeleten

-kolesonzo és az olvasdtermi rész all az olvasok rendelkezésére.
Beiratkozas:

-a tanuloknal az iskolaba torténd beiratkozassal, a foglalkoztatottak esetében a munkaba
allassal

-az iskola tanuldinak és a foglalkoztatott is ingyenes a hasznalat

-az adatokban bekdvetkezett valtozasokat jelenteni kell az Igazgatason.

Tavozas:

-az iskolabol valé tavozaskor, a tanul6i jogviszony megsziinésekor Tavozasi Lap kertil
kitoltésre, az ingyenes tankonyvek és a konyvtari konyvek tartozasara vonatkozoan is.
Kolcsonzés:

-csak az iskola tanul6ja, dolgozdja kdlcsondzhet

-flizetes kolcsonzés, alairassal hitelesitve

-id6tartama 2 hét, meghosszabbitési lehetdség: egyszer, tjabb 2 hétre

-kdnyvtartozas esetén masik konyv nem kolesondzhetd

-a kotelezd olvasméanyok kdlcsonzése a tanévre torténik

-egyszerre 2 darab konyv kolcsondzhetd

-legkésObb a tanév utolso hetében vissza kell hozni a kdlesonzott dokumentumokat.

A kolcsonzo /sziild/ a kolcsonzott konyvekért anyagi feleldsséget vallal. Az elveszett, vagy
erdsen megrongalt konyv helyett, annak egy masik példanyat koteles behozni, ha ez nem
lehetséges, akkor a forgalmi értékét koteles megtériteni a dokumentumnak, vagy az értékének
megfeleld —a konyvtaros altal meghatarozott - konyvvel potolhatja.

Nyitvatartas: heti 40 oraban, ebbdl 24 o6ra a konyvtarhasznalati és a szaktargyi orak
megtartasara elézetes egyeztetés utan, 8 ora a konyvtar zarva tartasa mellett az allomany
gondozésara, az adminisztracids feladatok ellatasara, 5 ora kiilsd kapcsolatok apolédsara,
beszerzésre.

Az iskola, éves munkaterve tartalmazza a konyvtar nyitvatartasi idejét. A tevékenység
adminisztralasa a Kréta feliiletén, a kolcsonzés adminisztraldsa az SZMSZ-nek megfeleléen
torténik.
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7. KOZZETETELI SZABALYZAT

A Petdfi Sandor Altalanos Iskola Kozzétételi Szabalyzata a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet figyelembe vételével kertilt
Osszedllitasra.

Iskolank honlapja fontos szerepet tolt be a partnereink, az érdeklddok informalasaban, a
kiilvilaggal folytatott kommunikacidban.

Elvarasok a honlappal szemben:

*  minél szélesebb korben informaljon,

*  mutasson vonzo képet az iskolardl a kiilvilag felé,

* legyen naprakész,

»  valjék kozosségalkoto és kozosség alakitod tényezove,

» tartalmazzon igényes, tanuldst segitd, illetve szakmai anyagokat,
* legyen esztétikus és attekinthetd.

Az igazgato kozzététellel kapcsolatos feladat- és hataskore:

» gondoskodik a kdzzétételi szabalyzat elkészitésérol, az abban foglaltak betartatasarol,
* koordinalja a kozzététellel kapcsolatos teendoket,
» ellendrzi a honlapra felkeriil6 informéciokat, azok tartalmi megfeleloségét,
» felhivja a figyelmet a frissités sziikségességére.
* Az iskola honlapjan https://godollo-petofi.hu/ kozzéteszi minden tanév elején az
alabbiakat:
» afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
* abeiratkozasra meghatarozott id6t,
* az,Iskolahivogatd” program idépontjai
« a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékeét.
A kozzétételi lista tartalmazza:
+ afenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

» afenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s 1idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd - vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait, a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

* anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét,
* ¢éves munkaterv alapjan a tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
iddpontjait
Megtalalhatoak az iskolai honlapon az alabbi dokumentumok:
* aSzervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

* aHazirend,
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* aPedagogiai Program,

*  Vezetdi program,

*  az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményel,

* kiemelked6 rendezvényekrol, eseményekrdl tajékoztatas,
* a,Hirek”, ,,Aktualitasok”

» a gyermekvédelemmel, gyermekneveléssel kapcsolatos hasznos tudnivalok a sziilok
szamara

,,Okoiskolai” eseményekrél tdjékoztatas

» aziskolai alapitvannyal kapcsolatos tudnivalok, az 1% adomanyozasanak lehetdsége.
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8. BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 munkakorben dolgozok jogosultak:

. igazgatd
. igazgatohelyettesek,
. iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo.

Az intézménybdl a bélyegzit csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet kivinni.
I. Az intézmény bélyegzdi:

Korbélyegz6

Lenyomata

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése.

A hitelesités az igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettesek alairasaval
érvényes. Hasznalatara jogosultak: * igazgatd

« igazgatOhelyettesek, az igazgato helyettesitése esetén
* iskolatitkar a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

Kis korbélyegzé

Lenyomata

Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése, bizonyitvany potlapok.
Hasznalatara jogosultak:

igazgatd

Orzés helye: Igazgatoi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: igazgatd

Fejbélyegz6

Lenyomata

127



Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

* azigazgatod, az igazgatohelyettesek helyettesitések esetén
* az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont. A hasznélaton
kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

* A bélyegz6 lenyomatat.

» A bélyegzd sorszdmat (amennyiben van).

* A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

* A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okéat, idopontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzdkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.
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9. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT
NYOMTATVANYOK MEGHATAROZASA

A hivatalos dokumentumokat, alairassal, pecséttel és iktatdszammal is el kell latni.
Alairasi jogosultsaga az intézmény igazgatdjanak, és az igazgatohelyetteseknek van.

Az  elektronikus uton  elGallitott  papiralapit  nyomtatvany, az  iskola
igazgatdjanak/helyetteseinek aldirasaval ¢és korbélyegzdvel hitelesitett, iktatoszdmmal
ellatott papiralapu nyomtatvany.

Tarolasa, kezelési rendje az iktatas szabalyai szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott okirat (alkalmazasa esetén) az oktatasért felelds miniszter
altal jovéhagyott rendszer alkalmazésaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény
igazgatdjanak/helyettesének elektronikus aldirasaval hitelesitett, elektronikusan tarolt
irat.

A dokumentumok az iskola szerverén kiilon allomanyban tirolanddk, hozzaférési
lehetGsége az intézmény vezetésének, a rendszergazdanak és az iskolatitkarnak van.

A torvényi eldirasok szerinti ideig tarolni kell a dokumentumokat. Azokat illetéktelen
személyeknek 4tadni nem lehet.

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani, ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden el kell latni az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével. Ra kell irni a
dokumentum kiallitasi datumat és az iktatoszamot.

A vonatkozd jogszabdly rendelkezése szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
Szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

Papiralapu irattdrazdskor a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények betartasaért az igazgato felel, a hitelesitésrdl is az igazgaté gondoskodik.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasat,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentéseket,
- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi listat, statisztikat.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgat6 alédirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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10. ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT
BELFOLDI ES KULFOLDI UTAZASSAL JARO
TANULOSZALLITASRA VONATKOZOAN

Kiilfoldi és belfoldi utazéssal jar6 programok szabalyozéasa, erdei iskola, taborok
megszervezése esetén az osztalyfonok sziiléi értekezleten tajékoztatja a sziiloket a
lehetdségekrol, melynek igénybe vételérdl a sziilok egylittesen, kizardlag onkéntes alapon
dontenek. A koltségeket a sziilok viselik, melyet részletben, vagy egy 0sszegben meghatarozott
idore kifizetnek. A jelentkezés 6nkéntes, erre kotelezni senkit sem lehet. A szervezd pedagdgus
a koltségek meérséklése, csokkentése érdekében palyazatokon vesz részt. (Hatartalanul,
Erzsébettabor, Erasmus+ tanari €és tanuldi didk mobilitasok).

A tanoran kiviili, személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben irasos
nyilatkozatot kériink arrol, hogy a szolgaltatas targyi és személyi feltételei megfelelnek a
hatalyos eléirasoknak, valamint nyilatkoznia kell arr6l, hogy az érintett gépjarmii megfeleld
miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A Dunakeszi Tankeriileti Kozpont altal szervezett Lazar Ervin Programokon iskolank
valamennyi a Nemzeti emlékezetpedagogiai Programokon az érintett évfolyamok tanuloi
vesznek részt. Ezekben az esetekben a busz szervezését a tankeriilet illetékes munkatarsa, az
utaslista és az adminisztraci6 elkészitését az iskola ezzel a feladattal megbizott munkatarsa
végzi.

A sziilok/gondviselok a hivatalos formanyomtatvanyok kitoltésével engedélyezik, hogy
gyermekiik a kirdndulason részt vegyen.

Az utazok névsora, az utaslista egy példanya a személyszallitd cég buszvezetdjének atadasra
keriil; az utaslista masik példanya az utazast szervezd pedagdgusnal van a szilok
elérhetdségével.
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Nyilatkozat

AUlirott ... , mint a ... forgalmi
rendszdmu autobusz tulajdonosa / iizembentartdja kijelentem, hogy a 20.. ............ -an/én,
vagy 20... ...oooiine L. -t61 20.. . ...l Ll —ig megtartando, autdbuszos kirandulashoz, a

Go6dollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola tanuléi részére biztositott autobusz megfelelé miiszaki

allapotban van, és megfelel a hatalyos jogszabalyokban eldirt feltételeknek.

alairas

ph.

SZULOI BELEEGYEZO NYILATKOZAT

GODOLLOI helyszineken megvalosulé programokon valé részvételhez

AUt . . e (sziilé/gondviseld)
hozzajarulok / nem jarulok hozza, *

(*A megfelel6 valasz alahtizando)

hogy a tanévben
EYEIMEKEM. ...ttt e y e osztalyos tanuld
(ANYJaneve: .....coovvvvviiiiiiiinnnnnn. , sziiletési hely, 1d0: ...........ooiiiiiii )

a Godollsi Petdfi Sandor Altalanos Iskola (2100 Godolls, Munkacsy Mihdly u. 1., a
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tovabbiakban Intézmény) altal szervezett helyi —g6doll6i- Intézményen kiviili programokon

. tomegkozlekedési eszkdzzel/vagy az Intézmény altal szervezett autobusszal,
. az Intézmény pedagdgusa sajat tulajdonu személygépkocsijaban utazva,
. vagy gyalogosan részt vegyen.
GOdollS, 20,
sziil6/gondviseld

SZULOI BELEEGYEZO NYILATKOZAT

Godollén kiviili helyszineken megvalosulé programokon vald részvételhez

ATUHTOt. oo e (szlilé/gondviseld)
hozzajarulok / nem jarulok hozza,

("A megfeleld valasz alahiizando)
hogy gyermekem. ... ...

(ANYJaneve: ....oovvvviiiiiiiiiienn. , szlletési hely, id0: ... )

részt vegyen a Godollsi Petéfi Sandor Altalanos Iskola (2100 G6dolld, Munkacsy Mihély u.
1. tovabbiakban Intézmény) altal szervezett Go6dolldn kiviili helyszinen megvalosulo

programon.

e Hozzajarulok tovabba, hogy a kirandulas keretében tomegkdzlekedési eszkozt és/vagy
az Intézmény altal szervezett autobuszt igénybe vegye.

e Hozzajarulok tovabba, hogy a kirandulas keretében az Intézmény pedagogusa sajat
tulajdonu személygépkocsival szallitsa gyermekemet az Intézmény és az tticél kozotti

tavolsagon.
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Kiséré pedagogus neve, telefonszama: ...........oviuiiiiiiii i

GOdollB, 20......oeeiiiiii

sziil6/gondviseld
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