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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Vak Bottyan Altalanos
Iskola és Gimnazium szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis €és hatékony megvalosuldsat
szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

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

e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e Szakmai alapdokumentum

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeni hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagydsa idépontjaval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyez8dik az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi
2.1. A szakmai alapdokumentumban rogzitett feladatellatasi helyek

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
2. Feladatellatési helyei
2.1.Székhelye: 7081 Hunyadi Janos utca 15.
2.1.1. telephelye: 7081 Simontornya, Petéfi Sandor utca 1.
2.1.2. telephelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos utca 16.
2.1.3. telephelye: 7085 Nagyszékely, Rakoczi Ferenc utca 12.
2.2.Tagintézmények megnevezése és telephelyei:

2.2.1.Tagintézmény hivatalos neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
Palfai Altalanos Iskol4ja

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 7042 Palfa, De4k Ferenc utca 16.

2.2.1.2. Tagintézmény telephelye: 7042 Palfa, Kossuth Lajos utca 35.
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2.2.2. Tagintézmeny hivatalos neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskolaja
2.2.2.1 Ugyviteli telephelye: 7084 Pincehely, Vordsmarty Mihaly tér 8.

2.2.2.2 Tagintézmény telephelye: 7084 Pincehely, Vorosmarty Mihély utca 3.
2.2.2.3 Tagintézmény telephelye: 7084 Pincehely, Vorosmarty Mihaly tér 7.

Alapito és fenntarto neve és székhelye:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
AlapltOI,J.ngor emberi eréforrasok minisztere
gyakorlgja:

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Tamasi Tankertiileti K6zpont

Fenntarto székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 29.

Tipusa: kozos igazgatasi koznevelési intézmény

OM azonosito: 036371

2.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi médja és rendje

Az intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjdk el. A
feladatok osszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott iskolavezetés
értekezlete.

Az egylittmiikodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében.

Az igazgatd és a vezetk elsésorban az alkalmazott kozvetlen felettese tjan adnak
utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrél a dolgozd koteles
tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.

Az intézmény vezetdjét az intézményegységek €s szervezeti egységek értekezleteire
meg kell hivni, illetve azon sajat dontésétdl fliggden vesz részt.

Az intézmény vezetdje sziikség szerint latogatast tesz a tagintézményekben.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas a vezetOk feladata.

A vezetOk munkaszervezését, tevékenységiik kozvetlen iranyitasat és ellendrzését az
intézmény vezetdi végzik.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi értekezleteken szamolnak be a
feladatellatasi hely miikodésérdl.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mértéki kdzvetlen kapcsolatot tartjak.



2.3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - a hatidlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.3.1. Szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerti mikodését.

2.3.2. A pedagogiai program

Mely tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben folyd neveld, oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait

a nevelés, oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi dratervét és tantervét

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat és kovetelményeket, a magasabb
¢vfolyamra 1épés feltételeit

a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait
¢s modjat

a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait

a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanuldsi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenységeket.

2.3.3. A tanév munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felel6sok
megjelolésével. Elkészitése utan a neveldtestiilet fogadja el.

2.3.4. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei

(Léasd a Zar6 rendelkezéseknél!)



3. Az intézmény vezetése

3.1. Az intézmény vezetési szerkezete

I. SZINT

Il. SZINT

Il SZINT

IV. SZINT

V. SZINT

—
=

3.2. Az igazgaté és feladatkore

Az intézmény vezetdje a felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséert, az
ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas
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hataskorébe.
A dolgozok foglalkoztatasara,

élet-

¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a fenntartd hatarozza meg.




Az igazgaté kiemelt feladatai:
e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése
e a neveldtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése
e a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa
e arészleges munkaltatoi jogkor gyakorlasa
e az intézmény képviselete ¢és az egylittmikodés biztositasa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal
e nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa
e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
miikddtetése
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

e aziskolavezetés megbeszéléseit az igazgato vezeti

e aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

e agyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezése

e az ¢ves beiskolazasi terv elkészitése, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasa

e az iskolai tankOnyvellatas rendjének megszervezése, ¢és a tankdnyvrendelés
lebonyolitasa

e akdznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasainak szabalyos
kezelése

Jogkorébe tartozik:

e apedagdgusok feletti részleges munkaltatoi jogkor,
a nem pedagdgus munkakorbe tartozok feletti részleges munkaltatodi jogkor gyakorlasa,
a munka-és tiizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasa és ellendrzése,
vagyonvédelmi intézkedések.
Kozvetleniil iranyitja a vezetd beosztasti dolgozdkat, a gyermek — és ifjusagvédelmi
feleldst, az iskolatitkar munkdjat, a didkdnkormanyzatot segitd neveld kozvetleniil
fordulhat hozza.

3.3. A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok,
munkakozosség-vezetok kozremiikddésével latja el.

Az igazgato a tagintézmények szakmai képviseletét a tagintézmény-igazgatokra ruhazza at.
Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazokra a teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakari leirasaik az SZMSZ mellékletében talalhatdak.

Az intézmény megbizott vezetéi és a kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak
felelosséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mikodésére és pedagdgiai munkajara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.



A koznevelési intézmény képviseldje az igazgatd. A képviselet jogkorét az alabbi esetekben
ruhdzza at a felel6s vezetd: az igazgatd szabadsaga, betegsége vagy hivatalos tavolléte esetén
az altala kijel6lt igazgatohelyettes — a munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogok kivételével — teljes
jogkorrel helyettesiti.

3.4. Kiadmanyozas rendje

Az  intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén, siirgds esetben a kiadmanyozasi jog gyakorldi az
igazgatohelyettesek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az liigyintéz6 neve
az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szdma

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,,S.k.”” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

A teljesitésigazolas esetén a fenntartd hatdlyos itmutatdja szerint jarunk el.

3.5. A vezetdk helyettesitési rendje

3.5.1. Az igazgaté helyettesitése

A magasabb vezetd tavolléte, betegsége esetén a munkavégzési feladatokat, a kiemelt
vezetdi jogkorok gyakorlasa (pl.: részleges munkaltatoi jogkor) kivételével, az
igazgatohelyettes latja el. A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
kovetelnek, ezekrdl hozott dontéseirdl a lehetd legrovidebb idon beliil koteles tdjékoztatni az
igazgatot.

Az igazgatd tartoés tavolléte (2 honapot meghaladd) esetén a teljes vezetdi jogkdr
gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast.
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3.5.2. A tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek helyettesitése

A tagintézmény-igazgatokat tavollétiikkben az altaluk esectileg megbizott pedagdgus
helyettesiti 6t (5) munkanapot meg nem halad6 esetekben.
A vezetd helyetteseket, tagintézmény-igazgatokat tartds (5 munkanapot meghalado)
tavollétiik esetén az igazgatd altal mas vezetShelyettesnek adott megbizas alapjan kell

helyettesiteni.

3.5.3. A Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium vezetdinek helyettesitési rendje

Helyettesitend6 vezeto

Helyettesito vezeto

igazgato

1. 2. igazgatohelyettesek
3. als6s munkak6z0sség-vezetd

igazgatohelyettesek

1. als6s munkakdzosség-vezetd
2. a helyettesitéssel megbizott mas
munkak6zosség-vezetd

VBAIG Vérosmarty Mihaly Altalanos
Iskola tagintézmény-igazgatoja (Pincehely)

a helyettesitéssel megbizott pedagogus

VBAIG Palfai Altalanos Iskol4janak
tagintézmény-igazgatoja

a helyettesitéssel megbizott pedagogus

munkak6zdsség-vezetd

a munkakdzosség helyettesitéssel megbizott
tagja

3.5.4. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

o A helyettesitések beosztésa.

e A pedagdgusok adminisztracios munkéjanak ellendrzése (e-naplo).

e A lemorzsolddassal
elkészitése.

veszélyeztetett

tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok

e A hit- és erkolcstan adatszolgaltatas elkészitése.

o Tankonyvrendelés elkészitése, a tankonyvek nyilvantartasba vétele, kiosztdsa a
diakoknak, tanév végén a konyvek visszaszedése.

 Anyanap, betegallomany lejelentese, nyomon kévetése.

e Orarend készitése.

e A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.
e Avizsga-feliigyeletek és a tanari tigyeletek rendjének meghatarozasa.

e A munkakdzosség-vezetok tanmeneteinek ellendrzése.

e A végzds didkok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezd €s adminisztraciés munka

iranyitasa, lebonyolitasa.

e Az orszagos mérések adminisztracios, szervezési feladatai.

o A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

o Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

o Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egylittmitkodés.
o Kapcsolattartas a szakszolgalat, a nevelési tanacsado, a csaladsegitd és gyermekjoléti

szolgélat munkatérsaival.
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3.6. Az intézmény vezetésége

3.6.1. Az iskola vezetésége

Tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok.

Az iskolavezetés javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézmény mukodésével kapcsolatos
minden tovabbi kérdésben.

Feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitésben:

Az iskolavezetés feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek keretében dont az
alkalmazotti értekezlet 0sszehivasanak idépontjarol és napirendjérél. Az alkalmazotti értekezlet
elé keriil6 eldterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.
Az intézményvezetés késziti eld az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 6sszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézmény vezetdi megbizas targyaban tartando értekezletet,
amelyet az eldkészitd bizottsag végez.

Osszehivasa:

Az intézmény vezetdségét az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az iilésre napirendi ponttol
fliggben — tanacskozasi joggal meghivhatok a didkonkormanyzatok vezet6i, az SZMK-k, a
munkavallalok érdekképviseleti szervei, valamint az intézményi tanacs vezetoi.

Hatarozatképessége:
Az intézményvezetés akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

3.6.2. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az igazgatd kivalasztasa a Puétv. 37.§ (1) bekezdése alapjan nyilvanos palyazat atjan
torténik. Az igazgatd ismételt megbizdsa esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd
megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért.

Ebben az esetben a neveldtestiileti értekezletet a fenntartd irasbeli kezdeményezésére az
elokészitd bizottsag hivja Ossze. Az eldkészitd bizottsag feladata: az értekezlet helyének
kijelolése, iddpontjanak meghatarozasa, urna eldkészitése, szavazolapok elkészitése €s
sokszorositasa, kapcsolattartas a Tankeriilet munkatarsaival stb.

A nevelGtestiilet nyilt vagy titkos szavazas utjan szavazhat, a szavazatok 6sszeszdmlalasaért
a szavazatszdmlalo bizottsdg felel. A fenntartd kezdeményezésétdl 15 napon belill a
neveldtestiiletnek nyilatkoznia kell. A nyilvanos palyazat akkor melldzhetd, ha a nevelGtestiilet
legalabb 2/3-a egyetért az igazgatd ismételt megbizasaval.
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3.6.3. Az vezet6ség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd vezetésével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e azintézményvezetdség lilései,
e akiilonbo6zo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatd az aktualis
feladatokrél a vezetékon keresztil a helyben szokdsos modon értesiti a neveldket:
pl.: az épiiletek nevelGi szobajaban elhelyezett hirdetétablan, e-mail-ben, Kréta rendszeren
keresztiil stb.

Az intézményvezetoség tagjai kotelesek:
e azintézményvezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat
az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, ill. valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az intézmény vezetdségével.

4. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

4.1. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai

Az intézménykdzosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanuldok alkotjak.
Az intézménykozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Alkalmazotti k6zosség: - nevel6testiilet tagjai
- a neveld-oktaté munkét kozvetleniil segité dolgozok
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozdssége
Munkakozosségek
Sziil6i szervezet: - Sziil61 Munkak6zosség (SZMK)
A gyerekek kozosségei: - osztalykozosségek
- délutani csoportok
- diakonkormanyzat.

Intézményi Tanacs

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a kdznevelési szerzddés
megkotése elott.
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4.2. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, melyekre
meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢életével kapcsolatban a dolgozodkat, azok
kozosségét, tanuldi kdzosségeket, az iskolaval kapesolatban allo sziildt, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyeket ¢€s kozosségeket. Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojaval, utdobbinak az elhangzott
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért. (hatalyos jogszabalyok)

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelésséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50 % +1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézménynél egyéb
jogviszonyban all6 dolgozoibdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatdja hivja ssze
mindazon esetekben, amikor azt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd
kérdések targyaldsara kertil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell
vezetni.

Az intézményi alkalmazottak kotelességeit és jogait, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzdsségeit a pedagdgus munkakdrrel
rendelkez6 alkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgusképesitésii alkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat
az igazgato, ill. a tagintézmény-igazgatok fogjak ossze. Az alkalmazottak munkakori leirasuk
szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4.4. Szakmai munkakozosségek

Intézménylinkben a kdznevelési torvény eldirasainak megfelelden 6t pedagodgus hozhat 1étre
szakmai munkakozosséget, legfeljebb tiz szakmai munkakdzosséget. A munkakozosségeket a
pedagogusok javaslatara az igazgato jeloli ki. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Vezetdjiik a munkakozosség-vezetd, akit a neveldtestiilet véleményezése utan az igazgato
nevez ki, legfeljebb 5 évre. Feladatait a kiegészité munkakori leiras tartalmazza. Kiemelt
feladata a munkakozosség éves munkatervének elkészitése a tagok javaslatai alapjan, a
munkako6zosségébe tartozo pedagdgusok tanmeneteinek ellendrzése, bemutatd orak, esetleg
szakmai nap megszervezése, valamint a munkak6zosség munkdjardl szolé éves beszamold
elkészitése.

A munkakdzosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, ératervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalositasaban,
oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel, KAP belsé munkamegbeszélésekkel.
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4.4.1. Intézményiinkben miikodé szakmai munkakozosségek

e Also tagozat munkakozdssége

o Foldrajz, természettudomany, bioldgia, kémia munkakzosség

e Testnevelés munkakozosség

o Torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek, hon- és népismeret munkakdzosség

e Magyar nyelv és irodalom, drama és tanc, vizualis kultura, mozgoképkultara és
médiaismeret, etika, ének-zene munkak6zosség

e Matematika, fizika, digitalis kultara, technika, és tervezés munkak6zosség

o Idegen nyelvi munkak6zosség

4.4.2. Szakmai munkakozosségek feladatai, kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkak6zosségek tagjai munkakozosségi megbeszéléseken vesznek részt. Tanév
elején Osszeallitjdk az éves munkatervet, megbeszélik a munkakodzosség altal szervezett
programokat, Osszedllitjadk a versenyek listdjat, amelyen a tanév soran részt vesznek a
tanulokkal. Az éves munkatervet a munkakozdsség-vezetd allitja 6ssze, mely alapjat képezi az
intézményi munkatervnek.

A munkak6zdsségi-megbeszéléseken kiviil a munkak6zdsségek tagjai folyamatosan tartjak
egymassal a kapcsolatot. A vidéki tagintézményekben és telephelyeken tanitd kollégakkal a
tagintézmény-igazgaton keresztiil, telefonon €s e-mailben tartjak a kapcsolatot.

Evente legalabb két munkakozosség bemutato orat szervez, mely altal megvalésulhat a belsé
tudasmegosztas. A bemutatd ordkat nem csak a munkakozosség tagjai latogathatjak, ezért
inkdbb a délutani o6rdkban tartjuk.

A munkak6zdsség-vezetOknek nagy szerepe van a pedagogusok értékelésében, a
munkako6zdsség tagjainak neveld-oktatd munkajanak segitésében is.

Az iskola vezetése a munkakozdsség-vezetokon keresztill tartja a kapcsolatot a
munkak6zdsség tagjaival.

A munkak6zosség-vezetok éves beszamolot készitenek a munkak6zoss€ég munkajarol.

4.5. A sziiloi szervezetek, SZMK

A sziil61 munkakozosség a 20/2012. EMMI rendelet 119.§ a sziildk meghatarozott jogaik
érvényesitésére sziiloi szervezeteket hozhatnak 1étre.

Az osztalyok, csoportok SZMK-it az egy osztalyba, csoportba jaro tanulok sziilei alkotjak,
maguk korébdl tisztségviseldket valasztanak.

Az iskolai SZMK legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK vélasztmanya,
melynek munkajaban az osztaly SZMK két — az osztaly SZMK altal valasztott — tagja vehet
részt. Az iskolai SZMK tagok egymas koziil véalasztanak elnokot. Az intézményben kiilon
iskolai SZMK mikddik telepiilésenként (Simontornya, Palfa, Pincehely, Nagyszékely).

A sziil61 munkako6zosségeket az igazgatd, tagintézményekben a tagintézmény-igazgatd, az
éves munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként legalabb egyszer Osszehivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatair6l. Konkrét egytittmiikodésben a sziiléi
munkakozosség elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot, a tagintézményekben pedig
a tagintézmény-igazgatoval.

A gyermekkozosségek sziiloi munkakozosségével a kapcsolatot kozvetlenill tartja a
gyermekkozosségért felelds pedagdgus, aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd
szll61 kezdemeényezéseket segiti.

A sziil61 munkakozosségek véleményét, javaslatait a sziil6i munkakozosség vezetdi, vagy a
valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdségehez.
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4.5.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett az altaldnos munkaidén beliil — rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad az e-naplon
keresztiil.

Az intézmény munkatervében rogzitetten — tanévenként 2 rendes sziildi értekezletet és 2
rendes fogadoorat - az éves munkatervben meghatarozott idépontokban kotelezo tartani.

A sziil6i értekezletek

A csoportok, osztalyok sziil6i kozossége szamadra a sziil6i értekezletet a csoportvezetd illetve
az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az 6szi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Az 0j kozosségek majusi (leend6 1. osztalyosok), szeptemberi sziiléi értekezletén
bemutatjak a csoportban, osztalyban oktat6-neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a munkakdzosség vezetdje, a
csoportvezetd, az osztalyfonok a gyermekkozosségben felmeriilt probléméak megoldasara.

roro.r

Sziildi fogadodrak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziil6ket, és szobeli tijékoztatast ad a
gyermekrdl. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfondk irasban is
behivja az intézményi fogaddorara.

4.5.2. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Amennyiben a gondviselonek nincs lehetdsége az e-naplohoz hozzaférni, kérésére az
osztalyfonok adhat tajékoztatast a tanuloi érdemjegyeir6l nyomtatott formaban.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt félévenként minimum 3 érdemjegy alapjan
osztalyozhatd egy-egy tantargybol a tanulo. Alsod tagozatban a mdasodik évfolyam félévéig
félévenként szoveges értékelést adunk.

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tAmogatott 6rdkon, komplex o6rakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges
értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Az osztalyfénok és a szaktandr szovegesen is értékelheti a tanulok elémenetelét,
magatartasat, szorgalmat az e-napléban.

4.5.3. A sziiloi munkakozosség valasztmanya, a kapcsolattartas formaja és rendje

A telepiiléseken mikodé iskolai sziiléi munkakozosségekkel a kapcsolatot az
intézményegység vezetdje tartja. Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, €s a sziiloi
szervezetek megkeresésére tart kapcsolatot a tagintézményi, telephelyi sziiléi szervezetek
vezetdivel.
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4.5.4. Az iskola és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol, az igazgato,
ill. a tagintézmény-igazgatd az SZMK valasztmanyi iilésén, az osztalyfonokok az osztalysziiléi
értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o sziiloi értekezletek,
o fogado orik,
e nyilt napok,
o irasbeli tajékoztatok,
e nyilvanos tinnepélyek,
o faliujsagra kitett informaciok.

A sziilok kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket kozolhetik az iskola vezetdségével, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel. Az osztalyok sziil6i szervezetei ezeket az osztalyban valasztott
valasztmanyi tagok vagy osztalyfonok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Vezetdségi ill. nevelOtestiileti értekezletekre az SZMK képviseldjét akkor kell meghivni, ha
az iskola tanuldinak nagyobb csoportjat érinté kérdéseket targyalnak, ill. olyan iigy
megvitatasara, amelyhez a sziilok segitségét kivanja igénybe venni az iskola.

Az SZMK-val a szervezetiegység-vezetok tartjak a kapcsolatot.

4.5.5. A sziiloi szervezetek, részére a jogszabalyban eléirt jogok felett biztosithato jogok
meghatarozasa

A koz0s igazgatdsu intézményben a sziildi szervezetek az intézményegységek,
tagintézmények mellett miikodnek, tevékenységiikkel az adott telepiilésen miikodo
intézményegységet, tagintézményt tamogatjadk. Az iskolai SZMK egy-egy telepiilésen a
telepiilés helyi érdekei és a kozélet szerepldi altal timasztott igények szerint segiti az iskola
miikodését. Az intézmények milkddésével kapcsolatos minden teriileten véleményt
nyilvanithatnak.

Az intézmény sziildi szervezeteinek valasztmanyai akkor hatarozatképesek, ha azokon az
érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.

A sziiloi szervezetek valasztmanyi, illetve az iskolai sziil6i értekezleteket szorgalmi
évenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, €és ezen tajékoztatast kell adni az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

4.6. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

A ko6z0s csoportban levo gyerekek egy kozosséget alkotnak. Az azonos évfolyamra jaro €s
k6z0s tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykozosségek
didkjai a tanérdk/foglalkozasok tulnyomd tobbségét az drarend szerint kozosen, egyes orakat
csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildotteket
delegdl az intézmény tagozatainak (gimnazium, A4ltalanos iskola felsé tagozat)
diakonkormanyzatdba. Az osztalyk6zosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogus, neveld, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
1gazgato bizza meg.
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4.6.1. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére a gimnaziumban ¢és a felsé tagozaton
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. Az osztalykdzosség tagjaibol 2 képviseldt valaszthatnak
az iskolai didkonkormanyzatba. Simontornyan a fels6s és gimnazista tanuldk egy, a
tagintézmények egy-egy didkdnkorményzatot mitkddtethetnek.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkorményzatanak a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelGtestiilet altal
jovahagyott a szervezeti és miitkodési rendje.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — a miikodési rendjiikben meghatarozottak szerint
valasztott didkelnok all. A tanuloifjisagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elott a
didkelnok képviseli, jogait gyakorolja.

A tagozati, tagintézményi didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkonkormanyzatot
segitd tandrok tdmogatjak ¢és fogjak 0ssze. Az iskolai didkonkormanyzatot segité neveldt a
diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgato
bizza meg. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdgusokon keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A diakgytlés (diakparlament) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozdodo-tajékoztato
foruma, amely a tanulok6zosségek tagjaibol all. A didkgyiilésen a valasztott diakonkormanyzati
tagok a sz6szolok, de barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkgyllés az igazgatd, a tagintézmény-igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat
mikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté dssze évente legalabb egy alkalommal.

E kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdja, a tagintézmény-igazgatod
beszamol az el6z6 didkkozgytlés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérol,
érvényesiilésérol.

A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola és a didkonkormanyzat
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgytilés
napirend;jét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az
igazgato kezdeményezi.

A didkonkorményzat a tanuldkat személyesen, falitijsagon, esetleg iskolaradion tajékoztatja.

4.6.2. A didkonkormanyzat, diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkonkormanyzat munkéjat segitd
tanar.
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai

e az iskolatipusok szerinti didkdnkormanyzatok megbizottjai képviselik tanulotarsaikat
az iskola vezetGsége, a nevelGtestiilet, a sziiléi munkakozosség értekezletein, valamint
az intézményi tandcs értekezletein,

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
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4.6.3. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e Az intézmény megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit.

e A didkdnkormanyzat részére az iskola egy kijeldlt helyiséget biztosit, a DOK-vezetd
altal kért idopontban, az intézmény mas helyiségeinek hasznélatahoz elzetes engedély
sziikséges.

e Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat muikodéséhez a sziikséges
koltségeket. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

e A didkdonkormanyzat hasznalhatja a didkonkormanyzati tevékenységéhez az
iskolatitkari szobaban levd telefont, faxot, valamint a fénymasolot, és az intézmény
koltségvetése terhére bonyolithatja levelezését.

4.7. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

Koéznevelési intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocidlis-,
gyermekvédelmi €és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd és megbizottak atjan.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli, a vezetok a vezetdi feladat
megosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils¢ szervekkel.

A kapcsolattartds személyes, irdsos vagy telefonos megkeresés alapjan zajlik, a
kapcsolatfelvételt a pedagogus kozdsség barmely tagja kezdeményezheti a szervezeti egységek
vezetdin keresztiil.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn intézményilink a Tamasi Tankeriileti Kézponttal,
mint fenntartoval. Az egyiittmiikodés kiterjed a szakmai tevékenységre, illetve az emberi,
pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasara.

Egyiittmiikddiink
e Viarmuzeummal: mizeumi orak, tdboroztatas, ballagéds, rendezvények, tinnepségek,
kozosségi szolgalat
a TEMI Fried Muivelddési Hazzal: vérosi tinnepségek, kozdsségi szolgalat
Konyvtarral: konyvtari 6rak, eldadasok, rendezvények, kozosségi szolgalat
SIKK-kel: kézilabda sportag teriiletén
a kiilonbozo felekezetek lelkészeivel, képviseldivel
az egészségligyi intézményekkel
Alapitvanyokkal
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
a szak-és szakmai szolgaltato szervekkel
renddrséggel, iskolarenddrrel: blinmegel6zési, drogprevencios, palyavalasztasi stb.
eldadasokat tartanak, rendezvények biztositasa
tlizoltosaggal
katasztrofavédelemmel
polgardrséggel: rendezvények biztositasa
a Cigany Kisebbségi Onkormdnyzattal: roma gyerekeknek délutani foglalkozasokat
szerveznek
e varosi ¢és kozségi Onkormanyzatokkal: varosi, kozségi misorok, tinnepségek,
rendezvények, kozosségi szolgalat
e konyhaval: didkétkeztetés
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5. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségek

5.1. Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei
»A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nalldé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelOtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.” (Nkt. 70.§ (1))
A koz0s igazgatasu intézmény valamennyi pedagogusa egy neveldtestiiletként miikodik €s
dont az intézmény egészét érintd kérdésekben, ezek kiilondsen az dsszetett intézmény:
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e atanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitésa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi iigyeiben,
e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, példaul:
e apedagdgiai programrol,

e az SZMSZ-rdl,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervérol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzésekrdl, értékelésekrol,
beszamolokrol,

e atantargyfelosztasrol,

e apalyazatok elkészitésérdl, elfogadasaral,

e a munkakori leirasok tartalmarol,

e az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban az igazgatd
hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és milkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara vonatkoz6 atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatdnak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar, vagy a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ala.
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Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 30 %- a, valamint az
intézmény vezetdje, vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet 3 nappal eldbb, a téma megjelolésével kell
kezdeményezni, az ok és cél megjelolésével. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8
napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az estben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet Iehet pl.: az egy osztalyban tanito
neveldk értekezlete, valamelyik tagozat neveldinek értekezlete, stb.)

5.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a

jelen van,
e a nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masképp nem rendelkezik — nyilt szavazéassal, egyszerli

szOtobbséggel hozza.

e A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
nevelOtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szava dont.

e A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
forméban.

5.4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

,»A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a iskolaszékre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorlgjat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles
azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.” (EMMIr. 117 § (1))

Az intézmény nevelOtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval allando bizottsdgokat
hozhat létre tagjaibol. A létrehozott bizottsdgok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelGtestiiletnek az éves munkatervben rogzitett nevelési értekezletek idépontjaban.

5.5. A pedagogusok munkakorébe tartozo feladatok
A pedagdgus az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra

elokészitésével Osszefliggd feladatokat 1atja el. A teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott
részében munkakori feladatként — a munkakori leirasban foglaltak szerint vagy a munkaltatd
utasitdsa alapjan — ellatja a neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat igy
kiilénosen:

o felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra,

o clokésziti azokat,

o ¢rtekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
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o clvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban,
e atehetséges tanuldk egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésében,
e az iskola kulturdlis és sportéletének a szabadid0 hasznos eltoltésének
megszervezésében,
a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasban,
a didkmozgalom segitésében,
a tanul6-és gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
e az intézményi dokumentumok készitésében.
Részletesen lasd a munkakori leirdsokban.

5.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének szempontjai, elvei, rendje

A Dbelsé ellendrzésnek a legfontosabb feladatai az intézményben folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
erdsiteni a pedagdgusok munkdjat, milyen teriileteken sziikséges a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetéleg bdviteni.

Feladatai tovabba:

e biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését,

e sSegitse el6 az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetdéség szamara megfeleld6 mennyiségli informdacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményi neveld és oktato
munkaval kapcsolatos belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.

A neveld ¢és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok: igazgato,
igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok, munkak6zosség-vezetdk, a belsé ellendrzési
csoport tagjai.

A vezetOk javaslatai alapjan az igazgato késziti el a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
iitemtervét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodeéséért az
igazgato a felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja felelds a
maga teriiletén.

A kiilonféle feleldsoknek a sajat teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik az igazgato €s a vezetd beosztasu dolgozok felé.

e Az ellenorzés formai:
e Eldre bejelentett (6raellendrzés, foglalkozasok ellendrzése)
e Az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiili, alkalomszerti
e Beszamoltatas
e Az ellendrzés teriiletei:
e pedagobgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése
e 1iddszakos, alland6 kiemelt és specidlis ellendrzések
e tanodrakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanuldi produktumok mérése
a pedagdgusok munkafegyelme
a tanorak, a tanorakon kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem, tisztasaga, dekoracioja,
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e az tanar-didk kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e a neveld és oktatd munka szinvonala a csoportfoglalkozasokon, a tanitasi
orakon:
a foglalkozasokra, az drakra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
= afoglalkozas, a tanitasi ora felépitése €s szervezése,
a foglalkozason, a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek, a gyermekek, a
tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége
magatartasa a tanitdsi oran, a foglalkozas az ora eredményessége, a
nevelési terv, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e a foglalkozasokon, a tanérakon kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka
eredményei, kozosségformalas.

A bels6 ellenérzések rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanfeliigyeleti
ellendrzésekhez és a pedagogusmindsitésekhez igazodjon. A pedagogus kérésére,
munkdjanak segitése érdekében dralatogatas soran lehet felmérni a pedagogus oktato-neveld
munkdjanak hatékonysagat, értékelni pedagogiai modszereit.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. A belsd
ellendrzés tapasztalatai alapjan meg kell allapitani, hogy az esetleges hianyossagok
helyrehozatala érdekében milyen intézkedés megtétele sziikséges.

5.7. A munkaidd nyilvantartasa

A nyilvantartasként felhasznalt, részben elektronikus ill. papir alapti dokumentumok a

kovetkezok:
e e-napld:
o atantargyfelosztas,
o Orarend,
o akotelezd oraba beszamithato tevékenységek,
o az elrendelt tobblettanitas,
o helyettesitési naplo,

o az adott tevékenységre vonatkoz6 foglalkozasi naplo,
jelenléti iv (technikai dolgozok, NOKS-k)

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:

az igazgatot,

a tagintézmény-igazgatot,

az igazgatohelyettest,

a nyilvantartast kezel dolgozot.

Az igazgaté feladatai:
A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az igazgaté latja el, ennek keretében:

Kijeloli a nyilvantartds kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt
(tovabbiakban nyilvantartas kezeld).

Meghatarozza az adat- és informacidoaramlas rendjét.

A nyilvantartas vezetésének sziikségességér6l, valamint az informacioszolgaltatasi
kotelezettségérdl neveld-testiileti értekezleten, illetve egyéb forméban tajékoztatja a

pedagogust.
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e Kijeloli a nyilvantartas helyét.

Intézményiinkben az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatok, valamint tgyviteli
dolgozok a nyilvantartast kezeldok.

6. Az intézmény miitkodési rendje

6.1. Az éves munkaterv

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 15-t61 augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben az SZMK, ¢és a didkdnkormanyzat véleményének figyelembe vételével, melyet
a fenntarto elé terjeszt.

A tanév helyi rendjének véleményezése a tanévnyitd tantestiileti értekezleten torténik.
Tantestiileti értekezlet dont az 0 tanév feladatair6l, a pedagdgiai program és a hazirend
modositasarol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév szorgalmi iddszakra, gimndziumi tagozaton vizsgaiddszakra és tanitasi sziinetekre
(6szi, téli, tavaszi és a nyari sziinet) tagozodik.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézmény vizsgaztatisa (osztalyozo-,
javitovizsga, érettségi vizsga). A vizsgarendet szintén a munkatervben rogzitjiik.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk
az intézmény szintli rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat
a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat
a tanitdsi sziinetek idOpontjat az oktatasért felelés miniszter altal meghatarozott
kereteken beliil.

6.2. Az intézmény nyitvatartasa

6.2.1. Simontornya

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétél péntekig 7% oratol 16%° oraig tart
nyitva. A sziild kérésére 16%-t61 18 éraig feliigyeletet biztositunk.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato, igazgatohelyettes altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani.

A simontornyai intézményegységek nyitvatartasa:

als6 tagozat 7%0-16%-ig
felsd tagozat, gimnazium  7%°-16%-ig
sportcsarnok 8%0-15%-ig

A nyitvatartési idon kiviili idészakban az iskolaban val6 tartozkodashoz az igazgatd engedélye
sziikséges.
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6.2.2. Palfa

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7°-t6]1 délutan 16%° éraig
tartanak nyitva, kivéve a bejaro tanulokat, akiket mar 7%°-t0l fogadunk. A sziil§ kérésére 16
oratol 18 oraig feliigyeletet biztositunk.

A tagintézmény-igazgatoval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiiletek és a sportudvar
ettdl eltérd idopontban, ill. szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

6.2.3. Nagyszékely
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél — péntekig 7% oratol 16% oraig tart nyitva.

6.2.5. Pincehely

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétféto] péntekig 7°° 6ratol 16% oraig tart
nyitva. A sziil6 kérésére 16 oratol 18 oraig feliigyeletet biztositunk.

Ezen kiviili idészakban az iskolaban val6 tartézkodashoz a tagintézmény-igazgato
engedélye sziikséges.

6.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még 6rakdzi sziinetben sem. Az
intézmény ezért félévente ligyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztast az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok
végzik el.

Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre beosztott pedagdgusok felelnek az
tigyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az iskolaban reggel 730 6ratol
¢s az Orakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az ligyeletes neveldk kotelesek a rajuk
bizott épiiletben, épiiletrészben, udvaron a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek,
az udvar rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellendrizni, ligyeletesi beosztasuk teljes idején a tanulok kozott tartozkodni.

Az ligyeletes pedagogus feladatait az iigyeleti rend tartalmazza.

Az iskola nyitvatartdsa utan a sziil¢ kérésére maximum18 oraig ligyeletet biztositunk, melyet
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak lathatnak el.

6.4. A tanitasi foglalkozasi orak, valamint orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas €s nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levo
orarend alapjan torténik pedagogus vezetésével kijelolt tantermekben. A tanéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi/foglalkozasi orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8 orakor kezddédik. A kotelezd
tanitasi orak 8.00 oratél 16.00-ig vannak. Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat
rendelhet el.

Simontornyan minden iskolatipusban 8 orakor kezdddik a tanitds, és minden sziinet 15
perces, kivéve 5. és 6. ora kozott, illetve a késdbbi orak kozott a felso €s gimnaziumi tagozaton
5 perces.

Palfan tanitas 8 6rakor kezdddik, 10 perces sziinetek vannak, kivétel:

e atizorai sziinet, 2. és 3. ora kozott 15 perces sziinet
e 5.¢s6. ora kozott 5 perces sziinet
e a7. ora 14 orakor, a 8. ora 15 orakor kezdodik.
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Pincehelyen a tanitas 8 orakor kezd6dik. A tanoérak kozotti sziinetek idGtartama 15 perces,
kivétel:
e 5. ¢sab. tandra kdzott 5 perces sziinet,
e a06.¢sa . tanora kozott 25 perces sziinet van.
o A napkozis foglalkozas 14 érakor kezdddik, 16 oraig tart.
A tan6rak napi és heti elosztasat az o6rarend, a csengetési rendet a hazirend tartalmazza.
A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasara (hospitalasra) engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgato, a helyettesek és a tagintézmény-igazgatok
adhatnak engedélyt.

6.5. A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje

Az iskola altal szervezetteket pedagogusok vezetik és témajat, valamint a résztvevoket a
foglalkozasi naplokba kotelesek bejegyezni.

Az 3altalanos iskoldban és a gimnaziumban igény szerint szervezett szakkorok, KAP
alprogramok ¢és tomegsport varja az érdekl6do tanuldkat. A gimnaziumban ezek mellett 11. és
12. évfolyamon a kotelezo és valaszthato fakultaciok segitik a tanuldkat.

Pélfan a délutanos csoportok munkarendje a déleldtti ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratol 16.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartés
végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak a tagintézmény-igazgato beleegyezésével lehet. Az
iskolaban kiemelt helyet foglal el a kézilabda és a kiillonb6zd sportfoglalkozéasok.

Pincehelyen a tanordk végeztével a neveldk atadjak a tanulokat a délutani foglalkozasokat
vezetd neveloknek, a menzasok ebéd utdn hazamennek, illetve az egyéb foglalkozasokra
visszajonnek az iskoldba, az egész napos tanulok neveldi feliigyelet alatt egyéb foglalkozasokon
vesznek részt. A tanoran kiviili foglalkozdsok 16 o6rdig befejezddnek, ettdl eltérden
tagintézmény-igazgatoi engedély sziikséges.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

A vezetdk kotetlen munkarendben dolgoznak. Lehetdség szerint valamelyik vezetd 8 oratol
15 6raig az épiiletben tartézkodik: Simontornyan a székhely intézményben (7081 Simontornya,
Hunyadi u. 15.) az igazgat6 és/vagy igazgatohelyettes(ek); a pincehelyi tagintézmény és a palfai
tagintézmény foépiiletében (7084 Pincehely, Vorosmarty tér 8. ill. 7042 Palfa, Dedk F. u. 16.)
a tagintézmény-igazgatok. A vezetd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd, a tagintézmény-
igazgatd jeloli ki az tigyeleti feladatokat, ill. az ellato személyt.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utdn az esetleg foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mitkodésének rendjéért,
valamint ¢ jogosult és koteles a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megdovasaval sszefiiggd
azonnali dontést igényld intézkedések megtételére.

7.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Az alkalmazottak munkakori leirasat a vezet6-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és az
ezzel megbizott ligyviteli dolgozo késziti el, az igazgatd hagyja jova.
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A torvényes munkaidd és pihend 1d6 figyelembevételével az egyes teriiletek vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

7.2.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagodgusok kotelességeit és jogait a koznevelési torvény rogziti. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdégusra részben kotetlen munkarend az irdnyado.
Munkaideje kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore és a kotott
munkaid6 fennmarado részére, valamint szabad felhasznalast munkaidore oszlik.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

e az iskolaban ellathato feladatok:

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy o6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tanodrai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
végrehajtsa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az osztalyfénoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két o6rat meghalado
része (kivéve az adminisztracios feladatok),

a munkakozosség-vezetés heti két orat meghaladd része (kivéve az
adminisztracios feladatokat)

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszk0z €s hangszerkarbantartds megszervezése,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel,

a pedagbdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e az iskolan kiviil ellathato feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon  kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenyseég,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado
részének adminisztracios feladatai,
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e a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghaladd részének adminisztracios
feladatai,

e kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskoldaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagdgus szamara tanorai €s a tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa
rendelhetd el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek,
tagintézmény-igazgatok allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikodési
rendjének fiiggvényében.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi ora és 5 perccel ligyeleti beosztasa eldtt
munkahelyén (tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén)
megjelenni.

A pedagbgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradédsat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon lehetdleg 7:30-7:45 kozott az
igazgatohelyettesnek, illetve a tagintézmény-igazgatonak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
a helyettesitésérol intézkedhessen, és a tanmenet szerinti eldre haladasat biztosithassa.

Az el6re tudott tdvolmaradéds esetén a helyettesitendd pedagdgus koteles a tananyagot
irasban a helyettesitést végzo tarsanak atadni.

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

A tandrak/foglalkozasok elcserélését a vezetd helyettesek, tagintézmény-igazgatok
engedélyezik, adminisztraljdk. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében
hidnyzasok esetében — lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliilli — a neveld-oktatdo munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést, az igazgatd
adja a helyettesek és a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

7.2.2. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje
A munkakori leirasukban foglaltak szerinti munkarendben.

7.3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirendek) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.

A tanuldé a tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke, az iigyeletes tanar, vagy az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. (Kivéve sportcsarnoki és mas
¢épiiletben 6rarendileg megtartott ora esetén).
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Az iskolaban tartézkodéas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzdk meg
(hézirend).

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok iigyelnek.

A héazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a nevelOtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozott véleményezésre jogosult szervezetek egyetértésével.

A tanulok munkarendjét tartalmazo hézirend az SZMSZ melléklete.

8. A tanoéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

8.1. A tanéran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola a tanorai foglalkozas mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
¢s legfeljebb a torvényben biztositott orakeretben — tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A
tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozdssége, a neveldtestiilet tagjai, a sziil6i
munkako6zdsség, az intézményi tanacs, tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik
az igazgatonal.

A torvény rendelkezései alapjan a tanuldszobai, napkozis foglalkozds megszervezése,
iskolai sportkor miikodtetése kotelezd az iskolaknak. A tobbi foglalkozasi forma attol fiigg,
hogy igényt tartanak-e ra az érintettek.

A tanulok a tanoran kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyertek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezé a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 14. §-a
szerint.

8.2. Az intézmény tanoran Kkiviili foglalkozasai

8.2.1. Szakkorok, korrepetalasok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden
szerveziink. A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére megadott
tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetOje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikr6zodhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A foglalkozasok megszervezésekor a tanuldk napi elfoglaltsdgaiban érvényesiilnie kell az
aranyos terhelés elvének. Nem lehet a hét egy-két ,Kkitiintetett” napjara terhelni minden
foglalkozast. A napi tanrendi elfoglaltsagok és a tanoran kiviili foglalkozasok kozott az
étkezésre €s a pihenésre alkalmas szabadiddt kell biztositani.

A szakkoroket ¢és idOtartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

A tanulmanyi, szakmai ¢€s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi varoskornyéki, megyei, orszdgos és
nemzetkdzi meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozOsségek hatarozzak meg és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezésben az igazgatohelyettesek is kozremiikddnek.
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8.2.2. Tanulmanyi kirandulasok

Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan tanévente 1 tanitési
napon, tanitas nélkiili munkanapon ¢és tanitasi sziinetben szervezhetdk. A kirandulas varhato
koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell az e-naplon keresztiil, akik nyilatkoznak a kirdndulés
koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz 10 tanulonként 1 f6 kisérét sziikséges biztositani. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

8.2.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo kozos szabalyok

Tanitasi 1id0 alatt, szorgalmi idében egyéni €és csoportos utazadshoz az igazgatd engedélye
sziikséges. A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet
az utazd csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. Kiilon
eljaras szerint, a fenntartd iranyitasa mellett torténik a Hatartalanul! palyazat keretében zajlo
hataron tuli magyarlakta teriiletekre irdnyul6 kirandulés(ok) szervezése.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat, hangverseny, stb. latogatasok, sportrendezvények tanitési
idén kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitdsi idOben torténd latogatdsra az igazgatd, a
tagintézmény-igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuldi, kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az
engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

8.2.4. Komplex alapprogram tanoéran kiviili foglalkozasai

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszt tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantdrgy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat a vezetdk és az igazgatohelyettes
rogzitik a tanoréan kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
naploban keriilnek dokumentélasra.

Te o6réd:

Az alprogramok mellett a délutdni iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthatd, a tanuld
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozéas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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8.3. A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az intézmény a sziil6i igények ¢és a telepiiléseken mikodo egyhazi felekezetek megkeresése
alapjan a nyitvatartasi idoben helyet ad a hit- és vallasoktatdsnak. Az oktatas a napi nyitva tartas
idejében a tanuldsi utak védelmének megtartasdval a napi szabadidésavban szervezheto,
lehetdleg a déleldtti tanitasi orakhoz csatlakozdan. A tanuldk hit-€s vallasoktatasat az egyhdzak
altal kijelolt hitoktatok végzik.

9. A tanuldi jogviszony, a tanulok jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai,
hianyzasok igazolasa

9.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését ¢€s
megszilintetését. A koznevelési intézmény tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A felvétel tanulmanyi feltételei

Az iskola a torvényi szabalyozoknak megfelelden meghatarozhatja a tanul6i jogviszony
1étesitésének tanulmanyi feltételeit. Az iskola a felvételi kovetelmények és a felvételi vizsgak
idopontjat a felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott idoben koteles
nyilvanossagra hozni.

9.2. A tanuldk kotelességei és jogai

Az intézmény megteremti — a koznevelési torvényben meghatarozott — tanuldi
kotelezettségek teljesitésének €s a jogok érvényesitésének feltételeit. A tanuloi kotelezettségek
¢s jogok gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdvetelmények:

Az intézményben lefolytatando: érettségi vizsga lebonyolitdsdnak, értékelésének és
igyvitelének rendelkezéseit az orszadgos vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

Helyi vizsgak: osztalyozo-, javitd-, potlo- €s kiilonbozeti vizsgak, kisérettségi.

A helyi vizsgék idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsagokat az igazgatohelyettes, tagozatvezetd javaslatara az igazgato jeloli
ki, melynek elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzslapra és bizonyitvanyba.

9.3. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanul6t, aki tanulméanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, vagy
folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatd
kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez — az iskola dicséretben részesiti, jutalmazza.

Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki

e credményes sportteljesitményt ér el, vagy iskolai, illetve iskolan kiviili tanulményi,
kulturdlis stb. versenyeken, vetélkedokon vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt,
eredményesen szerepel,

o a koOzOsségi életben tartdosan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett. A kiemelkedé eredménnyel végzett
egylittes munkat, a példamutatasti egységes helytallast tanusitdé tanuldi kozdsséget
csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
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9.4. A jutalmazas formai

Intézményiinkben elismerésként a szdbeli dicséretek mellett a kdvetkezd irdsos dicséretek
adhatok, melyeket az e-naploba be kell jegyezni: szaktanari, osztalyfonoki, tagintézmény-
igazgatol, igazgatohelyettesi, igazgatoi és nevelbtestiileti dicséret.

Az egész évben, osztilykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldok tantargyi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel €s oklevéllel
jutalmazhatok. A jutalmak odaitélésérdl — a pedagogusok, javaslatanak meghallgatdsa utan —
az igazgato ¢€s helyettesei dontenek.

Az atanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked? a teljesitménye, jutalmat utolso tanitési
napon, vagy a tanévzard iinnepélyen az iskola kozdssége eldtt nyilvanosan veszi at az
intézmény vezetdjétol.

Az egyes tanévek végén kitind és jeles tanulmanyi eredményt elért tanulok oklevelet
¢és/vagy konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard linnepélyen az iskola kozossége elott
vehetnek at.

A versenyeken, vetélkedokon, illetve eléadasokon, bemutatokon eredményesen szerepld
tanulok dicséretben részestilnek.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusito tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A dicséretet irasba kell foglalni, €s azt a sziild tudomasara kell hozni.

9.5. Fegyelmezo intézkedések és fegyelmi eljaras

Az a tanul6, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd6 magatartdst tantsit, vagy barmely modon art az
iskola jo hirnevének, fegyelmezd intézkedésben részesithetd. A fegyelmezd intézkedés nem
megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések, megeldzésére szolgél, mint nevelési
eszkoz.

A fegyelmez0 intézkedéseket a hazirend tartalmazza.

Az irasos intések elott szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irasos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az
igazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi. A fegyelmezd intézkedéseket az e-
naploba be kell irni.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a koriilmeények figyelembe vételével az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A koznevelési torvény 58-59. §-a és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a
szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét.

A feleldsségre vonas eljarasmodjara és forméjara nézve a fenti két jogszabaly rendelkezései
az iranyadok.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen, sulyosan vagy ismétlédéen megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi eljaras meginditasa
¢s lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri, kiskora tanul6 esetén ezt a jogot a sziild
gyakorolja.

10 év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Nem indithaté fegyelmi
eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap eltelt.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. Nagykora
tanulo esetén az intézménynek csak tdjékoztatasi kotelezettsége van a sziilo felé. A fegyelmi
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eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét torvényes
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

9.5.1. A fegyelmi eljaras folyamata

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil egyszeri tobbségi szavazassal dont. A
hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ald, s a nevel6testiilet két szavazati jogl
tagja alairasaval hitelesit. A hatarozatban ki kell térni a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd
targyalas lefolytatasanak idopontjara. A hatarozatot a tanulonak és/vagy gondvisel6jének hitelt
érdemlden at kell vennie. A hatarozat mellett a tanulonak és/vagy gondviseldjének irdsban meg
kell kapnia, melyben fel kell hivni a figyelmét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetéségérdl, annak 1ényegérdl tajékoztatni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb harom tagu
fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

e azigazgatd vagy valamelyik helyettese, tagintézményben a tagintézmény-igazgato,

e akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfondke,

e a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus, ennek hidnyaban a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt tanitd pedagdgus.

9.5.2. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljarads el6zheti meg. Ennek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsat a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskorti tanulo
esetén a sziilo, a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban kérheti.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort tanul6 esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru esetén
a sziild, egyetért. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljarast elutasithatja.

Az egyeztetd eljarast a kérelem beérkezésétol szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljards helyérdl, idejérdl az idOpont eldtt legalabb 3 nappal értesiteni kell a
tanulokat/sziiloket.

Az egyeztetd eljarast olyan pedagogus vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelessegszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljarast megelézden az egyeztetéssel
megbizott pedagogus legaldbb egy-egy alkalommal a sértett és a sérelmet elkdvetd féllel kiilon-
kiilon elbeszélget, melynek célja az allaspontok tisztazasa, a felek allaspontjainak kozelitése.

Az egyeztetd eljards sordn mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozosen értékelhetik az
eseményeket, valamint lehetéség van a felek kozotti megallapodasra a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljarasrol jegyzOkonyv késziil, melyben rogzitik a felek megallapodasat, vagy
az egyeztetd eljaras sikertelenségét.

Ha az egyeztetd eljaras sikeres, irasbeli megallapodas jon l1étre a sérelem orvoslasarol. Ekkor
a sérelem orvoslasanak idejére, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi eljaras felfiiggesztheto. Ha
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a felfiiggesztés alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru esetén a sziilé) nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, vagy nem keriilt sor egyeztetd
eljarasra, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

9.5.3. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras idopontjarol a tanulot és a kiskoru tanuld sziilgjét a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras soran a tanuld
meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

A fegyelmi targyalas az tigyben kozvetlentil érintettek szamara nyilvanos. A tanuld, a tanul6
gondviseldje és/vagy képviseldje kérésére a nyilvanossag kore bovithetd.

A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv kell, hogy késziiljon, mely az érintettek egydntetl
tamogatasa esetén digitalisan rogzitett is lehet.

Az eljaras soran valamennyi olyan koriilményt meg kell vizsgalni, amely a tanul6 ellen, vagy
mellett szol.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas;

e szigorl megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatéja megdllapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo
jellegti és igen sulyos;

e kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos. Ebben az esetben
a szl kateles 1j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo
iskola segitséget nyujt a sziildnek az 01j iskola megtalalasaban.

Fenti biintetések koziil egy tanuldra, ugyanazon eljarasban csak egyfajta biintetés rohato ki.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag elnoke kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziil6jének. Megrovas €s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskortl tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.
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Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy dsszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

9.6. A gyermek/tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat az idOtartamra vonatkozo sziildi, vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 5 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat.

A tanuld szédmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 5 napig az osztalyfonok, a csoportvezetd, ezen til az igazgatd dont.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuld tanitasi 6rarol valo késését és hianyzasat a pedagbgus az e-naploba, az igazolatlan
orékat az osztalyfonok az e-naploba jegyzi be. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
veégzi.

Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskora tanuld igazolatlan
mulasztasa a tiz 6rat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgélat kozremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanul6 sziilgjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitisi orat vagy egyéb
foglalkozast, az iskola igazgatdja értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuldo esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén - gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi 6rat
és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot
- a gyermekvédelmi szakelldtidsban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulod sziiléjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgéalatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitasi
évben eléri az Gtven tanitdsi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszazotven tanitasi orat, egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szézalékat meghaladja,
¢és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat
tegyen.

A nevelGtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett az
értesitési kotelezettségének. Ha a tanulo teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd,
tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanul6 mulasztasainak szdma mar az els6
félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem

"or

volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.
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Ha a tanul6 a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az
elkésd tanuld nem zarhato ki a tanorarol, foglalkozasrol.

Ha a tanul6 tanulmanyi-, sportversenyen vesz részt, azt gy kell tekinteni, mintha a tanuld
hivatalos ligy miatt maradt volna tavol. Hianyzasat az osztalyfonok igazolja (iskolaérdekii vagy
kikéré). Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok jar el. O
kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast. Tobbszori
igazolatlan mulasztas fegyelmi eljaras inditdsat vonja maga utan.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

10.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Unnepeken az épiiletek lobogdzasa az épiiletfeleldsok és a gondnoksag feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e akdzOsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megdrzéséért
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért
az energiaval és az oktatashoz szilikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
a tiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
az intézményi SZMSZ-ben ¢és a tanuldéi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

Az intézmény éplileteiben és 5 méteres korzetiikben dohanyozni tilos.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézmény vezetdje, illetve a tagintézmény vezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott
reklam a tanuldknak szol és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

10.2. Az intézmény alkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden. Ha az intézményi alkalmazott
a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit vagy szabadtéri
terlileteit, ezt az igazgatotol kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

10.3. Az intézmény berendezéseire, felszerelésére vonatkozo szabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato €s az ezzel megbizott ligyviteli dolgozd egyiittes, ill. a tagintézmény-igazgato irdsos
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak
épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyét az ligyviteli irodaba kell
leadni, és iktatni kell. A berendezés visszaszolgéltatdsakor ennek tényét engedélyre ra kell
vezetnl.

36



A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, a szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésének kezdeményezése a szaktanarok feladata az igazgatd engedélyezése utan. A
beszerzéseket a fenntartod aktudlis beszerzési rendje alapjan kell elvégezni.

A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszk6zok, anyagok, médidk o6ran vald felhasznalasanak
biztositasa a tandr hataskore.

Az eszkozok, berendezések hibajat a titkarsdgon jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a titkarsagra a hiba megjelolésével.

10.4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt a tanitas befejeztével, valamint minden olyan esetben, amikor a
tanulok tartosan tavol vannak (pl.: testnevelés, technika ora,), az iiresen maradt termeket zarni
kell. A lezart termek kulcsat a kijelolt kulcstartokra kell elhelyezni. Ezért a tanorat, foglalkozast
tartd neveld a felelds.

A tantermek, tornacsarnok balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasardl a vezetd gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabélyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a vezeté gondoskodik. Oda tanulok
csak az illetékes tanarral egylitt, vagy csak az § utasitasara mehetnek be, és csak az 4ltala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrél az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A vezetdség feladata a kar
felmérése és a kartérités, sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

10.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) — a fenntarto, az igazgatd, a tagintézmény-igazgat6d dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszer(i hasznalat rendjét és idejét.

10.6. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményben az intézményi dolgozokon és a gyermekeken/tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézOk tartdzkodhatnak. A dolgozdk hozzatartozéi munkaidében huzamosabb
ideig nem tartozkodhatnak az épiiletekben.

A latogatas rendje:

A foglalkozasok, a tanoérak latogatasra kiilsd személyek részére az igazgato, illetve a
tagintézmény-igazgatok adnak engedélyt.

Az intézmény helyiségeit, udvarait megallapodas alapjan hasznaloknak a foglalkozast
kovetden el kell hagyniuk az épiiletet. A hasznalatért felelos személyek feleldsek a helyiségek
rendjéért, a vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaért.

Az intézmény politikai rendezvényeken nem vesz részt, part, politikai szervezet
rendezvényeinek helyet nem biztosit.
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11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az tnnepélyek ¢és megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése,
hazaszeretetilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, az 1) kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

Az intézmény a helyi hagyomanyok apolésat a helyi kozdsségek elvarasainak ismeretében,
a fenntart6 jovahagyasaval végzi, tiszteletben tartva a helyi kozosségek valléasi és vilagnézeti
meggy6zodeését.

Az intézményi rendezvényekre vald megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a
pedagogusok ¢és a tanulok szamara egyenletes — képességeket €s ratermettséget figyelembe
vevo — terhelést adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte
kotelezo.

11.1.1. Az intézményi hagyomanyok forrasai

a varos, a falu torténete
névadonk, Vak Bottyan
az intézmény torténete
szokasrendszeriink.

11.1.2. A forrasok alkalmazasa

A helytorténeti kiallitasok alapjan az iskola tanuldi ismerjék meg a telepiilés multjat.

Az 1-2. osztalyosok tanulmdnyi sétdkon ismerkedjenek meg a varos, a falu

nevezetességeivel.

Emlékezzenek meg varosunk neves lakoéirol: Illyés Gyula, koltordl, Lazar Ervin

ir6rol, Pet6fi Sandor koltérél, Vak Bottyan generdlisrdl, iskolank névaddjardl és

Vorosmarty Mihalyrol.

e Tanévnyitd ¢és tanévzard lnnepélyen az iskola zaszlaja eldtt tisztelegjen a
tanuloifjusag.

e Himnusz és Szozat k6zos éneklése.

11.1.3. Az intézmény sok évre visszanyulo szokasrendszere

a tanulok teljesitményének elismerése konyvvel, oklevéllel
tanévnyitd és tanévzard linnepély miisorat iskolank tanuldi adjak
a ballagason a 7. osztalyosok és a 11. osztalyosok a végzds osztalyoktol bucsuznak.

[ ]
[ ]
[ ]
e avarosi, falusi iinnepeken intézménylink tanuléi felkérésre miisort adnak.
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11.1.4. Intézményi megemlékezések, iinnepek

Az intézmény az éves munkatervben régziti a megemlékezések, tinnepélyek idépontjat, a
program szervezéséért feleldsok nevét, beosztasat.

Simontornyan

Egészségnap (szeptember)

Zenei vilagnap oktober 1. (Egressy Béni szobranak megkoszorazasa)
Az aradi vértantik emléknapja oktdber 6-an

Oktober 23. — a forradalom és szabadsagharc emlékezete

Nagy Imre miisor €s koszoruzas

Illyés Gyulara emlékeziink (koszoruzas) novemberben

Vak Bottyan emlékiinnepély, Vak Bottyan nap november 11-én
Népdaléneklési, matematika és versmondod verseny

Szalagtiiz6

,,Csurik” avatasa decemberben

Iskolai karacsonyi linnep

Koltészetnapi galamiisor

Fo6ld napja

A madarak ¢és fak napja

Gyermeknap

Farsangi rendezvény

A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja februar 25-én
A holokauszt dldozatainak emléknapja aprilis 16-4n

altalanos iskolai és gimnaziumi ballagés

Hos6k napja méjus utolsd vasarnapjan

Pedagogus nap

Ezeken kivil minden tamogatist érdemld kezdeményezést tamogat az intézmény
vezetdsége.

Nagyszékelyben: a felsorolt hagyoményos iinnepeket tartjadk meg.

Palfan:

Kulturalis és torténelmi hagyoméanyok:

Két-harom évente megyei szinti Illyés Gyula szavalo- és rajzversenyt szervezése a
kolto sziiletésének évforduldjan a felséracegresi Iskolamizeumban.

Lazar Ervin mesemond6 verseny és futball-kupa

Sarszentldrinci Pet6fi szavaloverseny

Kirandulasok az Illyés, a Lazar Ervin €s a Pet6fi emlékhelyekre.

Megemlékezés 1848. marcius 15-16l.

Oktober 23-1 tinnepély.

Egyéb hagyomanyok:

A nagycsoportos ovodasok és ovondik fogadasa az elsé osztalyban az 6voda — iskola
kozotti &tmenet megkdnnyitése érdekében.

Tanévnyit6 tinnepély. Az elsd osztalyosokat a nyolcadikosok kisérik le az iskoléba,
koszontik Oket.

Mikulas iinnepség: a Didkonkormanyzat szervezésében latogatas kis ajandékkal az
ovodaban, az iskola minden osztalyaban.
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e Karacsonyi linnepség az als6 tagozatosok miisoraval, melyen a sziilok is részt vesznek.
e Farsangi bal a Didkonkorményzat ¢s az SZMK szervezésében.

e Anyak napja osztalyszinten.

e A gyermeknap megszervezése tanitas nélkiili munkanap keretében. Felelds: DOK

e Ballagas, tanévzaro linnepély.

e Tanulmanyi kirandulasok.

e Muzeum-¢és szinhazlatogatasok

o Osztalytedk” szervezése.

Ezeken kiviil minden tdmogatast érdemlé kezdeményezést timogat az intézmény vezetdsége.

Pincehelyen:
e  Csuriavatas”

Fo6ld napja

A madarak ¢és fak napja

Gyermeknap

Farsangi rendezvény

Iskolai karacsonyi linnepély

Az aradi vértanuk emléknapja oktdber 6-an
Pedagogus nap

Hos6k napja méjus utolséd vasarnapjan
Vorosmarty-nap

Anyak napja

Marton-napi felvonulas

Id6sek napkozi otthonaban kdszontés tinnepekkor
Iddsek napja

Tanulmanyi kirdndulasok
Szinhazlatogatasok

Ezeken kiviil minden tdmogatast érdeml6 kezdeményezést tdimogat az intézmény vezetdsége.

11.2. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az intézmény zaszloja: Nemzeti szinli lobogd, melynek egyik oldalan a magyar cimer
lathato.
Az intézmény tanuloinak iinnepi viselete:
lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
fiok: sotét nadrag, fehér ing
gimnéaziumban egyen nyaksal, illetve nyakkendd

12. Egyéb rendelkezések

12.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekorvossal, a védondével, a fogorvossal a rendszeres kapcsolattartas az
igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok feladata. A testnevelés orardl hosszabb ideig tartd
felmentést szakorvosi irdsos vélemény alapjan az iskolaorvos adja.

A gyermekorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat konnyitett
testnevelésre, gyogytestnevelésre utalhatja.
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A gyermekorvos, a védoné az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadéasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat,
védooltasok idopontjat gy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalat idejérél az osztalyfonokot, a kisérd tanart az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuloi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

12.2. Az intézményi védo-6vo eldirasok, az eljarasok rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

12.2.1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd tevékenység a neveldtestiilet munkaja.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka kapcsolodik a nevelési-oktatasi tevékenységhez,
atfogja az intézmény életének egészét azzal a céllal, hogy biztositsa a gyermekeket megilletd
jogok érvényesiilését, véds- ovointézkedést tegyen a raszoruldk érdekében, Orkodjon a
veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli gyermekek elviselhetd életlehetdségei felett.

A gyermekvédelmi tevékenység legfontosabb feladatai a kisiskolas korti gyermekeknél:

e a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges nevelési 1égkor biztositasa és testi
épségének Gvasa a csaladon beliil és a csaladon kiviil,

e agyermek egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, rendszeres ellatas biztositasa az
haziorvosi, védondi szolgalaton keresztiil, az iskolafogéaszati rendeléseken, a szakorvosi
ellatasokon keresztiil (szemészet, flilészet, ortopédia,...) a segédeszkozok igény szerinti
hozzaférhetdségéig,

e a gyermek intézményes ellatisa, az intézmény valamennyi szolgéltatasanak biztositasa
(igyelet, étkezés, fejleszto foglalkozas, felzarkdztatas, tehetséggondozas, ...) a gyermek
igénye szerint,

e segitségnyujtas a kulturdlt szabadid6 eltoltéséhez, az életkoruknak, fejlettségliknek
megfeleld rendezvényeken torténd részvételhez,

e gyors és hatékony intézkedést tenni a gyermeket veszélyeztetd helyzetben,

e folyamatosan ellendrizni a tanuld eredményeit, a rendszeres 6vodaba, iskolaba jarast -
sziikség esetén eljarast kezdeményezni,

A serdiil6 koru tanulok ellatasaval kapcsolatban a feladatok a kovetkezd teriileteket érintik:
e acsaladi minta, a tor6dés, érzelmi kotddés mennyire szolgalja a tanul6 erkolcsi, érzelmi,
értelmi fejlodését,
e milyen kortarscsoportban vesz részt, mennyire ellendrzott a tevékenységiik, szabad
mozgasuk,
e hasznal-e a tanul6 egészségre karos anyagokat, szereket, folytat-e korara, fejlodésére
karos életmodot,
» folyamatos ellendrzést, nyomon kdvetést igényel a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
kornyezetben nevelkedd fiatal otthoni életformaja, ellatasa, pihenése,
e a rendszeres iskoldba jards elérése, a tanulmanyai befejezése, a palyavalasztas és
eredményes beiskolazas érdekében,
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e bekapcsolni az iskolai tevékenységekbe, felzarkoztatasba, tehetséggondozasba, a
sportkori munkaba,

o ¢letkordnak, fejlettségének megfeleld kulturalis programokra mozgositani, tdborozast
szervezni,

e folyamatos, Oszinte érzelmi kotddést biztositani, amelyben problémait nyiltan
feltarhatja,

A sziikséges esetekben egyiittmiikddik a pedagogus a gyermekvédelemmel foglalkozd mas

szervekkel, személyekkel (helyben, vidéken egyarant).

12.2.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
a tizvédelmi utasitas, a tlizriado és a bombariado terv rendelkezéseit.

A NAT ¢és az iskolai helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai-, a csoport- és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a gyermekekkel, a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épseéglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
sth.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt.
e Rendkiviili esemény utan.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
ill. tan6ran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedes
szabalyaira egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A gyermekek, tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
iddpontjat az e-naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
pedagégusok baleset-megelézési feladatait részletesen a Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
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12.2.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

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

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének, helyettesének vagy az intézményegység-vezetonek.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélyben részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént minden balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet a fenntarto felé¢ be kell jelenteni.

e A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni
a tanulonak (kiskortl tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgéldsara legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az intézmény igény esetén biztositja az SZMK ¢és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12.4. Rendkiviili esemény, bombariado és katasztrofariado esetén sziikséges teendok

Feladatok az intézmény Tlizvédelmi szabalyzataban szabalyozottak
intézményegységenkeént.

Tagintézményeink egy része a Paksi Atomerdmii 30 km-es korzetében vannak.
Katasztrofariado esetén a riasztod rendszer hangos kézleményei €s a kozszolgalati TV és radio
adasaiban elhangz6 kozlemények szerint kell eljarni.

12.5. A mindennapos testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a tanulok szadméra a mindennapi testedzést a koznevelési torvénynek
megfelelden osztdlyonkénti testnevelés oOrdan biztositja. Ezen kiviill vannak délutani
sportfoglalkozasok is.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr (tomegsport) keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Ezen kiviil a KAP
testmozgas alapt alprogrami foglalkozéasok biztositjak az érdekl6dd tanuloknak a mozgés
lehetdségeét.

Az iskolai sportkdr munkdjat az intézmény vezetdje altal megbizott testneveld tandrok
segitik. Az iskolai sportkor (tomegsport) foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban
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meghatarozott napokon ¢és idében, az ott meghatarozott sportagban felnott vezetd irdnyitasaval
kell megszervezni.

Tarazéasok, kirandulasok, uszasoktatas alkalmankénti szervezésével is hozzajarulunk a
tanulok test-edzéséhez. Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idére csak a
haziorvos mentheti fel — a szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést igazoldé dokumentumot a
tanul6 kdteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kénnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld szamukra, ill. a testnevelés 6ran vald részvétel alol
felmentse Oket.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az érarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — az allapotatdl fiiggéen — nem Kkell
végrehajtania.

A szakorvos a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Fel kell menteni a tanulot a testnevelési 6ran valo aktiv részvétel aldl, ha egészségi allapota
nem teszi tehetdveé a gyogytestnevelési 6ran vald részvételét sem.

A szlirOvizsgalatot — kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezik be — minden év majus 15-
ig kell elvégeztetni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrdl a testneveld tanar(ok) nyilvantartdst
vezet(nek). A felmentett tanul6 feliigyeletét a testneveld tanar koteles ellatni.

12.6. A tankonyvrendelés szabalyai

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettesei, illetve a
tagintézmény-igazgatok a feleldsek.

Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozd nevét, aki az adott
tanévben

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalddasaval okozott kart a tanulonak
(szlilonek) meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével
az intézmény vezetdje, illetve a tagintézmény vezetdje hatarozza meg.

A kivalasztas szempontjai:

o feleljen meg a NAT kovetelményeinek és a didaktikai szempontoknak,
szerepeljen a kiadott tankonyv- és taneszkdz-jegyzékben,
a kerettantervnek és a helyi tantervnek megfeleld legyen,
lehetdleg tankonyvcesaladokat alkalmazzunk (legalabb miiveltségi teriiletenként),
elérhetd aruk legyen,
lehetdleg tartds hasznalatu tankonyvek, taneszk6zok beszerzése az elsddleges.

12.7. Tajékoztatas a Pedagégiai programrol, a Szervezeti és Miikodési szabalyzatrdl, a
Hazirendrol

Az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumok tartalmanak ismertetésére az
elfogadasuk folyamataban, ¢és a miikddésbe helyezésiik utani elsd sziildi értekezleteken kell
lehetdséget biztositani.

Az iskolai pedagdgiai program ¢€s a hdzirend megismertetését a beiratkozaskor és a tanév
elso sziildi értekezletén kell elvégezni. A tajékoztatas a sziilok igényeihez igazodd legyen.

Az intézmény milkodését szabalyozd dokumentumok tartalmara vonatkozoan az
intézménnyel partneri viszonyban allok az intézményt képviseld vezetdtol, vagy tavollétikkben
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az Oket teljes jogkorben helyettesitotol kérhetnek tajékoztatdst az intézmény nyitvatartasi
idejében, szoban vagy irasban. A tijékoztatas modjat kérdje koteles egyértelmiien megjeldlni.

A jogosult vezetd a tdjékoztatast a kérésnek megfelelden koteles megadni, mindenkor
betartva az adatvédelem és a személyiséghez fliz6d6 jogok védelmének szabdlyait. Védett
adatok kiadasat csak erre jogosult szervezet hivatalos megkeresésére lehet teljesiteni, egyéb
esetekben megfeleld jogszabalyi hivatkozassal meg kell tagadni.

Az intézményi dokumentumok az intézmény honlapjdn, az egyes tagintézmények
vezetdinél, €s az intézményi adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozoknal vannak elhelyezve
elektronikus példanyban.

A beiratkozés rendjét a munkatervben rogzitett terv szerint ismertetik.

12.8. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
a hitelesitett dokumentumok tarolasa, kezelése

A papir alapu iigyiratokat - biztositva azok gyors ¢és hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét - irattarban, az elektronikus iigyiratokat elektronikus
irattarban, kiemelten fontos esetben papir alapon is kell tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni.

Az elektronikus iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve
a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo
esetében.

A KRETA rendszerben tarolt dokumentumok:
osztalynaplo (tanév végén iktatva)
csoportnapld (tanév végén iktatva),
egyeb foglalkozasi naplo (tanév végén iktatva),
orarend,
tantargyfelosztas,
ellen6rzo

Az alkalmazottak csak azokhoz az - akar papiralapt, akar elektronikus adathordozon tarolt
- iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. Az Osszes iratanyaghoz valo
hozzaférése az igazgatonak, a helyetteseinek, valamint az iskolatitkarnak van.

13. Intézményi zaradékok

................. szamu bizonyitvany betelt. A ..................... ¢S @ ..........etnne.... SZAMU
bizonyitvany egyiitt érvényes és teljes.

........................ tantargybol a ..... évfolyam anyagébdl osztalyozd vizsgat tett, melynek

45



14. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
a nevelotestiilet,
az intézmény vezetdje,
a szervezeti egységek vezetoi,
a sziil6i munkakozosségek, az iskolai vezetdségei,
a didkonkormanyzatok iskolai vezetdségei.

A mellékletben taladlhato szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok amennyiben jogszabalyi el6éirdsok, vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet elfogadta. Az
elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesithetd alairasukkal tanusitjak.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal a személyekkel is, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, ¢s meghatarozott moédon hasznaljak udvarait, helyiségeit.

Az SZMSZ eldirésai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara, a gyermekekre, a
tanulokra és azok sziileire, torvényes képviseldire, az intézmény kiilsé hasznaloira is.

Az intézményi SZMSZ mellékletei:

Tankonyvtari  szabalyzat, Panaszkezelési szabalyzat, Bélyegzd szabalyzat ¢és
bélyegzdkezelési szabalyzat, munkakori leirds mintak, Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat.

15. Mellékletek
1. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

2. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet: Bélyegzo6 szabalyzat és bélyegzokezelési szabalyzat
4. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

5. sz. melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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Az SZMSZ-t az iskolai didkonkormanyzat a 2024.06.17. napjan véleményezte, és
elfogadasara javasolta.

Kelt: Simontornya, 2024.06.17.

az iskolai diakonkormanyzatot segité pedagogus, Pincehely

Az SZMSZ-t az intézményi tanacs a 2024.06.17. napjan véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Kelt: Simontornya, 2024.06.17.

az intézményi tanacs elnoke
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Az SZMSZ-t a sziil6i munkakozosség vezetésége a 2024.06.17. napjan véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kelt: Simontornya, 2024.06.17.

sziiloi munkakozosség

Simontornya

sziiloi munkakozosség

Nagyszékely

sziil6i munkakozosség

Palfa

sziiloi munkakozosség

Pincehely

Az SZMSZ-t a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium fenntartéja a ..................
napjan elfogadta.

Kelt: Tamasi, ccoveeeriinnneeennennnnnn.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

tankeriileti igazgato
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1. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi hattér
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél (leltarozasarol)
¢és az allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol
e Az iskola SZMSZ-¢e
2. A gyarapitas modja

e téritésmentes tankonyvi ellatas
e tankOnyvtari konyvtari beszerzés és pedagogus példanyok

3. A nyilvantartas formaja és modja

A tankonyveket elkiilonitetten kezeljiik, leltarkonyvben konyvtari nyilvantartasba vesszik,
feltlintetve a pontos cimet és tankdnyvi raktari szamot. Az Oktatasi Hivatal altal megallapitott tartds
tankonyveket ellatjuk az iskola pecsétjével és leltari szdammal. (A
munkaflizeteket/munkatankdnyveket nem kell nyilvantartasba venni, azokat nem kell a tanulonak
visszaadni. Az els6-masodik évfolyamon sem kell visszaadni a tankonyveket.)

A tankonyvfeleldsok az éallomanyt tanév végén ellendrzik, amikor a tanuldk a tankonyveket
visszahozzak.

A tartos tankonyveket 4 tanéven keresztiil kell hasznélni, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 4.§ 49. szerint. A mar nem leltarkoteles tankonyveket selejtezziik, melyr6l selejtezési
jegyzOkonyvet allitunk ki.

4. A kolesonzés modja, nyilvantartasa

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 93/A § alapjan a koznevelés nappali
rendszerli iskolai oktatdsdban az 4llam biztositja, hogy a tanulé szamara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A tanév elején a tankonyveket az osztalyfonokok osztjak ki és tanév végén a tankdnyveket az
osztalyfonokok gylijtik 6ssze. A gimnaziumi tanulok az érettségi vizsga letételekor szolgaltatjak
vissza azokat a tankonyveket, melyek az érettségire felkésziilést szolgaljak, a tobbi tankonyvet
minden tanév végén leadjak az osztalyfonoknek. A tankdnyveket osztalyonként nyilvantartjuk
illetve a KELLO Osszesitd riportja tartalmazza valamennyi tanul6 tankényvét, munkafiizetét.

A sziild atvételi elismervényben atveszi a tankdnyveket, aldirasaval igazolja, hogy tudomasul veszi,
hogy a tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, azokat a tanév végén, vagy tanuloi jogviszony
megszinésekor koteles visszaadni. A tankOnyvek épségére €s tisztasagara vigyazni kell.
Amennyiben a tankonyv elveszik/megrongalddik, a sziild kartéritési feleldsséggel tartozik. (az
eredeti ar 75 %-a), vagy a tanuld ugyanazzal a tankdnyvvel (akér Gjonnan vasarolt, akar hasznalt)
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potolja az elveszett, vagy megrongalt tankonyvet. Az igazgatonak joga van — kérelem alapjan - a
kartérités alol felmentést adni, méltdnyossagi alapon. (lasd SZMSZ 12.6. €s 9.5. fejezete)

5. Tarolas és védelem

A tankdnyveket zart szekrényekben taroljuk, a tankdnyvfelel6sok Orzik a szekrények kulcsat.

Simontornya, 2024.06.17.

Farkas Rita Krisztina
igazgatd
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2. sz. melléklet

1. Bevezetés

1.1. A szabalyzat célja

Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok ¢és az intézmény
belsd szabalyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk €s betartassuk. Panaszkezelésiink soran
figyelembe vessziik szabalyzatainkat, a 2011. évi CXC. térvényt a nemzeti kdznevelésrol, valamint
a2013. évi CLXV. térvényt a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, ¢és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.

1.2. Alapelvek

Az iskola tanuléit, torvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult az intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény koteles
megvizsgalni.

A panasz jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban koteles intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

Névtelen bejelentés kivizsgalasdra nincs mod az egyeztetés és a visszacsatolas
lehetdségének hidnya miatt.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, torvényes képviseldt és minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen (az iskola titkarsagan munkaidében, fogado6 orakon, sziiloi értekezleteken)
telefonon

irasban

elektronikusan.

telefonon irasban elektronikusan
Simontornya | 74/486-139 ;gfols utCSaiTg.ntornya, Hunyadi vakbottyanaig@gmail.com
Palfa 75/339-027 | 7042 Palfa, Dedk Ferenc utca 16. | iskolapalfa@gmail.com
Pincehely | 74/406-902 Kgi‘;ly ti,’in;_ehely’ Vordsmarty | o ola phely@gmail.com
Nagyszékely | 74/486-139 ;gfols u tCSaiTg.ntornya, Hunyadi vakbottyanaig@gmail.com
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A panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen. Ha szobeli a panasz, jegyzOkonyvet kell rola felvenni. (1. szamu
melléklet).

Az iskola Kkozosségei is tehetnek panaszt. A pedagdégusok ¢és egyéb alkalmazottak
munkakozosségeken keresztiil, a sziilok/gondviseldk a sziildi szervezeten keresztiil, a tanulok a
diakénkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal. A DOK leginkabb tobb tanuld érdekeit érintd
iigyekben tud hathatos képviseletet biztositani.

2.2. Panaszkezelési szintek
2.2.1. A panaszos pedagdégus vagy mas iskolai dolgozé
2.2.1.1. A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik
1. szint: munkaiigyi ligyintéz6
2. szint: igazgato
3. szint: fenntarto
2.2.1.2. A panasz pedagogiai, szakmai jellegii
1. szint: munkak6z0sség-vezetd (a panasz jellegétdl fiiggden kihagyhatd)
2. szint: igazgatohelyettesek vagy tagintézmény-igazgatok
3. szint: igazgat6
2.2.2. A panaszos tanulo
1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfonok
3. szint: igazgatohelyettesek vagy tagintézmény-igazgatok
4. szint: igazgato
2.2.3. A panaszos sziil6/gondviselé
1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfénok
3. szint: igazgatohelyettesek vagy tagintézmény-igazgatok
4. szint: igazgato

2.3. Panaszkezelési eljarasrend tanuld és sziilé/gondviselé esetén

e A panaszos a problémajaval az érintett pedagdgushoz fordul.

e Az ¢rintett pedagdgus aznap vagy a kovetkez6 munkanapon megvizsgadlja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az érintett pedagdégus nem tudja megoldani a problémat, az
osztalyfénokhoz fordul.

e Jogos panasz esetén az osztalyfénok 3 munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

e Amennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, a
panasz tovabb keriil az igazgatohelyettesekhez, tagintézmények esetében a tagintézmény-
igazgatokhoz.

e Az igazgatohelyettesek illetve a  tagintézmény-igazgatok  esetmegbeszélést
kezdeményezhetnek, a panasz atvételétdl szamitott 10 munkanapon belil. Az
esetmegbesz€lés résztvevoirdl az igazgatohelyettesek illetve a tagintézmény-igazgatok
dontenek. A megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet minden résztvevd aldir. Ha a
probléma ezlton rendezddik, akkor a folyamat megnyugtatéan lezarul.
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Ha az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény-igazgatok sem tudjak rendezni a
problémat, akkor a Panaszkezelési Nyilvantartd Lap kitoltésével, irasban jelzik a problémat
az igazgatonak.

Ezt kdvetben az igazgatd iranyitasaval torténik az intézkedés. Az igazgaté 10 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Ha sikeriil megegyezni, akkor ezt szoban vagy irasban
rogzitik, €és elfogadjak az abban foglaltakat. A probléma eredményesen megoldéodik.

Ha a sziil6 vagy az érintett pedagoégus szamara nem zarul megnyugtatéan a panaszkezelés
folyamata, Gigy panaszat jelezheti a fenntart6 felé, aki sajat panaszkezelési eljarasrend;jét
alkalmazza.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak esetén

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt (munkaiigy esetén munkaiigyi iigyintézo,
pedagogiai, szakmai panasz esetén munkakozOsség-vezetd vagy igazgatohelyettesek,
tagintézmények esetén tagintézmény-igazgato).

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat 3 munkanapon beliil. Ha nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Amennyiben a felelés nem tudja megoldani a problémat, az igazgatohoz fordul, aki 15
munkanapon beliill megvizsgélja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Az
egyeztetést irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s az igazgatd a bevalast.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartohoz fordulhat, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

3. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol Panaszkezelési nyilvantartast vezetiink, melynek feleldse az iskolatitkar.
Az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

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

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzdkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

53



4. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Iktatészam:

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Kivizsgalasért és
intézkedésért felelds beosztasa: Kivizsgalas eredménye: nem
Sziikséges intézkedések:
Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

Simontornya, 2024.06.17.

Farkas Rita Krisztina
igazgato
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3. sz. melléklet

Bélyegzo szabalyzat és bélyegzokezelési szabalyzat

Szabalyozasi hattér: A Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium a tulajdon védelme, valamint
a feleldsségi korok konnyli elhatarolhatosaga érdekében, sajat hataskorében a kovetkezok szerint
hatdrozza meg a bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja:
e abélyegzok készitési rendjének meghatarozasa,
e abélyegzok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
e abélyegzokkel kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat nyilvanossaga
A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2. Az alkalmazhaté bélyegzok
2.1. A hivatalos bélyegzok

Az intézmény korbélyegzoje:

Szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
7081 Simontornya, Hunyadi J. u. 15.

Az intézmény hosszu bélyegzoje

Szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.

Az intézmény érettségi korbélyegzije:
Szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
mellett miikddo érettségi vizsgabizottsag

Tagintézmények és telephelyek bélyegzoi:

Pincehely

Korbélyegzo szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskolaja
7084 Pincehely, Vorosmarty Mihaly tér 8.

Hosszt bélyegzd szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskolaja
7084 Pincehely, Vorosmarty Mihaly tér 8.
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Palfa

Korbélyegzo szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium Palfai Altalanos Iskolaja
7042 Palfa, Deak Ferenc u. 16.

Hosszu bélyegz6 szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium Palfai Altalanos Iskolaja
7042 Pélfa, Dedk F. u. 16.

Nagyszékely

Korbélyegzo szovege:

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
7085 Nagyszékely, Rakoczi F. u. 12.

Hosszt bélyegzd szovege:
Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
7085 Nagyszékely, Rakdczi Ferenc u. 12.

2.2. A nem hivatalos bélyegzék

Az Intézmény a miikodése soran — részben a munka gyorsitasa érdekében — tovabbi bélyegzoket
alkalmazhat.

3. A bélyegzok kezelésére vonatkozé szabalyok
3.1. A hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzdk haszndlatara vonatkozo szabalyok:

A hivatalos bélyegzOket — az adott bélyegzd rendeltetését figyelembe véve — a bélyegzok
hasznalojaként kijelolt személyek kezelhetik.

A hivatalos bélyegzdket csak hivatalos hasznalatra lehet hasznalni.

A bélyegz0 kezeld koteles ugy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

Az igazgato feladata annak meghatarozasa, az egyes hivatalos bélyegzokbdl hany darab sziikséges.

3.2. A nem hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzdk hasznalatara vonatkozé szabalyok:

A nem hivatalos bélyegzOket — az adott bélyegzd rendeltetését, funkcigjat figyelembe véve — a
bélyegzOk hasznaldjaként kijelolt személyek kezelhetik.

A nem hivatalos bélyegzoket az adott bélyegz6hasznaldé a munkajanak meggyorsitasara, az iratok
egységes, esztétikus megjelenésének eldsegitésére hasznalja.

3.3. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
Hosszt bélyegzd: az intézmény valamennyi pedagdgusa, az iskolatitkar.
Korbélyegzd: igazgatd, igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatd, iskolatitkar, {igyviteli
dolgozo.
Az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor. Esetenkénti haszndlatra jogosultak: az igazgatd Aaltal
engedélyezett esetekben az intézmény alkalmazottai.
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4. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok
4.1. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitéi feladatok

A bélyegzOk kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat az igazgat6 latja el.
4.2. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos fobb feladatok

A bélyegzOk kezelése, hasznalata soran a kovetkezo feladatokat kell ellatni:

e donteni kell az egyes bélyegzok alkalmazasanak sziikségességérol

e meg kell hatarozni az egyes bélyegzok mikor, mely iratokon, ligyekben hasznalhatok,

e cllendrizni kell a hasznélatban 1év0 bélyegzok tartalmat annak jogi, illetve célszerliségi
megfelelésége szempontjabol,

e meg kell hatdrozni a bélyegzdk jellegét, méretét stb.,

e gondoskodni kell megfeleld tarold helyekrol

o fel kell mérni a feladatellatashoz ¢és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegz6
sziikségletet,

e gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzéséral,

e biztositani kell az egyes bélyegzok atadas-atvételét,

e cllendrizni kell a bélyegzok felhasznalasa, 6rzése szabalyainak betartasat.

4.3. A bélyegzok alkalmazasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegzok alkalmazasanak sziikségességét:

e jogszabalyok, valamint

e akiadmanyozas rendjére vonatkozo6 belsé utasitasok tartalmazzak.
A bélyegzdk hasznalata egyes iratokban, eljarasokban kotelezo:
Az intézmény egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése esetében az igazgatd dont
arrol, hogy az adott iigyben, illetve meghatarozott iratkezelési tevékenységben kotelezo-e, illetve
alkalmazhat6-e bélyegzdlenyomat.

4.4. A hasznalatban lévo bélyegzok tartalmanak jogi, illetve célszeriiségi megfeleléség
szempontjabol torténo ellendrzése

A hasznalatban 1év6 bélyegzdket legalabb félévente ellendrizni kell abbol a szempontbol, hogy
jogilag megfeleloek-e.
A jogi megfeleldség tekintetében vizsgalni kell:
a bélyegzon feltiintetett szerv
e névhasznalatdnak jogossagat
e acim helyességét
e cgyéb adatokat
e abélyegzon talalhato egyéb szoveg tartalmi helyességét, kiilondsen akkor, ha az jogszabalyi
hivatkozast is tartalmaz,
e jogszabaly altal meghatarozott, kotelezéen alkalmazand6 széveg tartalmat jogszabaly
hatarozza meg.
A célszerliség szempontjabol ellendrizni kell a bélyegzok tartalmat. A célszerliségi ellendrzés soran
meg kell gy6zddni arr6l, hogy a bélyegzd tartalma, a bélyegzén feltiintetett szoveg- és
rovatbélyegzok alkalmasak-e a megfeleld hasznalatra. (Pl.: a sablon szdveget tartalmazo bélyegzé
lenyomaton van-e elegendo hely a sziikséges egyedi kitdltéshez stb.)
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4.5. A bélyegzok jellege

Amennyiben bélyegzd alkalmazasa kotelezo, illetve megengedett, akkor meg kell hatarozni
e abélyegzon szerepld adatokat
e abélyegzd
o formajat,
o méretét,
o tipusat (automata, fém, milanyag, illetve fa).

4.6. A bélyegzok tarolasa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat ado bélyegzoket pancélszekrényben vagy zarhato szekrényben
kell tartani. A bélyegzdket a hasznalatot kovetden nap kdzben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

A nem hivatalos bélyegzdket ugy kell tarolni, kezelni, hogy azok a meghatarozott tarolasi helyiikre
a hasznalatot kdvetden visszakeriiljenek.

A tobb személy altal hasznalt bélyegzoket hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzotarolasi helyre
kell visszahelyezni.

A bélyegzoket a titkarsagon tarolja az intézmény.

4.7. A feladatellatashoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzosziikséglet felmérése

A bélyegzdsziikséglet felmérését az igazgatod - a bélyegzéhasznaldk igényei figyelembevételével -
legalabb félévente elvégzi.
A bélyegz6 sziikséglet megallapitasakor a kovetkezoket kell figyelembe venni:
e a hivatalos bélyegzOokon kiviil milyen bélyegzok segitik, gyorsitjadk a munkat, azokat kik
hasznalnak, hany darab kell beldliik,
e a hasznalatba kiadott bélyegzdk allapota megfelel6-e, vagy sziikséges-e a csere,
e elvesztése, vagy megsemmisiilése indokolja-e a potlast.

4.8. A bélyegzok beszerzése

A bélyegzOk beszerzése kizardlag az igazgatd irdnyitdsara, utasitdsdra torténhet a Tamaési
Tankertilettel tortént elézetes egyeztetés utan. Az igazgatd dont az elhasznalddott bélyegzok
cseréjérdl is. A bélyegzok beszerzése soran — azonos bélyegzdk esetén — torekedni kell arra, hogy
a bélyegzok megkiilonboztethetok legyenek, pl. automata, miianyaghazas bélyegzoknél mas szinli
bélyegzot kell valasztani, vagy a bélyegzd kiilsd feliiletén feltlinden el kell helyezni az egyedi
azonositasra sz0l6 jelet, szamot.

4.9. A bélyegzok atadasa, atvétele
Amennyiben adott munkakdori dolgozo tavolléte miatt sziikséges a munkakori feladatainak atadasa,

at kell adnia az altala kezelt bélyegzoket is akkor, ha a munkakdrt atvevé dolgozo a feladatok
ellatashoz sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik.
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4.10. A bélyegzo-nyilvantartas

A bélyegzé-nyilvantartds vezetésével az igazgatd az iskolatitkdrt bizza meg. A bélyegzo-
nyilvantartast végzo személy feladata, hogy a nyilvantartast vezessen.
A bélyegz6é-nyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:
A bélyegzdlenyomat megnevezése és a lenyomat.
Bélyegz6 tipusanak, méretének, darabszamanak meghatarozasa.
A bélyegzOk atadas-atvételének nyilvantartasa, mely tartalmazza az alabbiakat:
e az atvevo neve, munkakore,
e atvétel idopontja,
e az atvevO alairasa (a szabalyok tudomasul vétele),
e az atado alairasa,
e avisszaadas idopontja,

4.11. A bélyegzok selejtezése

A hasznalatra alkalmatlan bélyegzOk az igazgat6 utasitdsara selejtezenddk. A selejtezést tigy kell
végezni, hogy a selejtezett bélyegzo felhasznaldsa lehetetlenné valjon. A selejtezésrol jegyzokonyv
késziil. A nyilvantart6 flizetben athzéssal torténik a bélyegzd hasznalaton kiviili helyezése.

5. A bélyegzéhasznalok jogai és kotelességei
5.1. A bélyegzohasznalok jogai

A bélyegzoket a jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznalhatjak.
A bélyegzdOhasznalatra feljogositott személy joga, hogy
e az adott bélyegzdt rendeltetésszerlien haszndlja,
e javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzdk cseréjére,
e javaslatot tegyen adott bélyegz6bdl tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja, hogy a
feladatellatashoz ez sziikséges.

5.2. A bélyegzéhasznalok kotelességei

A bélyegzOhasznalatra feljogositott személyek a bélyegzd atvételét a bélyegzdnyilvantartasban
alairasukkal igazoljak.
A bélyegzd atvevoi:
e az altaluk hasznalt bélyegz6kbdl maguk nem készittethetnek tovabbi példanyokat,
e abélyegzdt harmadik személy szdmara nem adhatja at,
e kotelesek
- abélyegzd megdrzésérdl gondoskodni,
- abélyegzdt a kijeldlt tarolo helyen tartani,
- a bélyegz6t az igazgatd kérésre visszaadni, s e tényt a bélyegzd nyilvantartasban
alairasukkal igazolni,
- a bélyegzd elvesztésének, megrongalodasanak, illetve jogi vagy célszerliségi
alkalmatlansagéanak tényét haladéktalanul jelenteni.
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6. Egyéb szabalyok

A bélyegzoket kiilonosen indokolt esetben a tarolasi, hasznalati helyiiktdl el lehet vinni. Kiilondsen
indokolt eset példaul az olyan szerzédéskotés, megallapodas, alairas stb., ahol a hivatalos
helyiségeken kiviil kell hasznalni a bélyegzoket. A bélyegzok tarolasi helyre torténd visszavitelérdl
a kiilénleges helyzetet kovetd napon gondoskodni kell.

A bélyegzohasznalok kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrol az igazgatdt haladéktalanul
tajékoztatni.

A jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1évo bélyegzot vissza kell szolgaltatnia.

7. Felelosségi szabalyok

A bélyegzéhasznalat szabalyainak betartasaért minden bélyegzéhasznalo feleldsséggel tartozik.

A szabalyok megsértdivel szemben értelemszertien a fegyelmi feleldsség szabalyait kell
alkalmazni.

8. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2024.06.17. napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabdlyzat hatdlyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Simontornya, 2024.06.17.

Farkas Rita Krisztina
igazgat6
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4. sz. melléklet

Munkakaori leirasok mintai

Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium— 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... foigazgaté-helyettes munkakori leirasa

(oktatasi azonosito)

Munkakdr megnevezése: foigazgato-helyettes FEOR szama: ...

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
foigazgatoja

A munkakér szakmai irdnyitoja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja

Utasitast ado, felettes munkakdrok: féigazgatd
A munkakornek alarendelt munkakdrok:
e pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
e pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
A munkakér célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremitkddés.
Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti:
o a munkakoOrnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
o pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e - a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o a munkakdr helyettesitésére vonatkozo6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyéjardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSz
Pedagdgiai program
Hazirend

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 5.
e az intézmény, tagintézmény telephelyei: ...
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A foigazgato-helyettes a foigazgatd kozvetlen beosztottja. A foigazgatd tavollétében - a beosztas
szerinti ligyeleti napon, vagy ha az tligyeletre beosztott kollégéja is tavol van - teljes jogkdorrel
iranyitja az iskolaban folyé munkat.

A féigazgatd-helyettes feladata az oktato-neveld munka szervezeti és szervezési feltételeinek
koordinalasa:

Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozoéit (a foigazgatd, a foigazgatd-
helyettesek, a tagintézmény-igazgatok kivételével) kiillonféle munkak elvégzésére
utasithatja.

Részt vesz a tanév elOkészitésében és lezarasaban, a tanévet értékelé munkaban.

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére.

Ellendrzi a pedagégusok adminisztracidos munkajat (e-naplo).

Részt vesz a statisztika, adatszolgaltatasok elkészitésében.

Tankonyvrendelés.

Anyanap, betegallomany lejelentése, nyomon kovetése.

Orarend készitése.

Pélyazatok figyelése, elkészitése.

Az iskolai lnnepélyek (szalagtiiz6, ballagas, Vak Bottydn nap, csuriavatd, farsang)
szervezési feladatai, helyszinek, felel6sok koordinalasa.

Meghatarozza a vizsga-feliigyeletek és a tanari ligyeletek rendjét.

Kiemelt feladata az érettségi torvényességének betartasa és betartatasa.

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

Szervezi a tanulmanyi versenyekkel, elokészité tanfolyamokkal kapcsolatos teenddket.
Segiti az iskolai didkmozgalmat.

A foigazgatoval valé megallapodas alapjan részt vallal a nyari ligyelet feladataibol.

A f6igazgatd-helyettes felelds az iskola folyamatos mikddéséért:

A foéigazgatoval kozdsen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet.

Feliigyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios tevékenységet.
Engedélyezi a sziikséges €s indokolt ora- és teremcseréket, valamint a csoportvaltasokat.
Indokolt esetben engedélyezi a tanulok hosszabb idére sz616 tavolmaradasat.
Feladatkdrébe tartozik az iskolai statisztikdk ellendrzése.

Kapcsolatot tart az Intézményi Tanacs tagjaival és a sziildi munkakdzosséggel (SZMK).

A foigazgato-helyettes ellendrzési jogkdrrel rendelkezik.

Ellendrzi a neveldtestiileti hatdrozatok és egyéb eldirdsok végrehajtasat.
Folyamatosan ellendrzi a munkatarsak munkafegyelmét.

Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit.

Ellendérzi a munkaidd nyilvantartas havi kimutatasat.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosségek foglalkozasait, és rendszeresen ellenérzi
a munkakozosség-vezetok munkajat.

Ellendrzi az anyakonyvek, torzskdnyv folyamatos vezetését.

Legalabb havonta ellendrzi a szakkori és a fakultacids naplok kitoltését.
Legalabb kéthavonta ellendrzi az osztalyfonokok adminisztracios tevékenységét.
Figyelemmel kiséri az 6raadok munk4jat.

A f6igazgato-helyettes képviseli az iskolat.

Szervezi az iskolaba érkez6 vendégek fogadasat.

A foigazgato-helyettes a féigazgatd megbizasa alapjan ellatja a ra kiosztott eseti feladatokat.

Iranyitja az 6rarendkészitést és a tanrend szervezését.
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Szervezi a fakultacios és szakkori munkat.

ElOkésziti, megszervezi az osztalyozo- és kiillonbozeti €és javitovizsgakat, és az ezzel
kapcsolatos dokumentaciot rendszeresen ellendrzi.

Osszesiti az érettségire torténd jelentkezéseket.

Végzi a végzds didkok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezd és adminisztraciés munka
iranyitasat, lebonyolitasat.

Munkajarol a féigazgatonak koteles beszamolni.

A munkakdri leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Simontornya, ...

foigazgato-helyettes féigazgatd
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium— 7081. Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... munkakozosség-vezetojének munkakori leirasa

(Oktatasi azonositod)

Munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd FEOR szama: ...
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnéazium
foigazgatoja

A munkakér szakmai irdnyitoja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztast munkakorok
(foigazgato, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)
A munkakornek alarendelt munkakorok: tanar, tanitd

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum

SZMSz

Pedagdgiai program

Hézirend

A  munkak6zOsség-vezetd iranyitja ¢és szervezi a kozOs igazgatasu intézmény szakmai
munkakozdsségének munkajat.

o Legalabb félévente munkakdzosségi 0sszejovetelt szervez.

o Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét.

o Elosztja az éves munkatervben szerepld feladatokat.

e Az éves munkaterv alapjan elkésziti a munkak6zdsség havi munkatervét.

o Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve feliigyeli azok lebonyolitasat.

o Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti az orszadgos, megyei, teriileti versenyekre
torténd jelentkezéseket, a versenyekre vald felkészitést €s nyilvantartja a fontosabb
versenyeredményeket.

o Orékat latogat.

A munkako6zosség-vezetd képviseli a munkakozdsséget az iskolavezetdségben.

o Részt vesz a szakmai iskolavezetdségi értekezleteken.

o Osszefoglald értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol.

o FEldadja a munkak6zosség aktualis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

o Javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

A munkakdzOsség-vezetd az érintett tagintézmény-igazgatoval is egyeztetve - szaktargya
vonatkozasaban - ellen6rzi a szakmai munkat.
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o Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat; az esetleges
mulasztasokrol, illetve azok okairdl az intézmény vezetdségét tajékoztatja.

o A szakos tarsak oOrdit - eldre tervezett rend szerint (ellendrzési terv) - latogatja, tapasztalatait
irasban rogziti, illetve meglatasait a kollégaval réviden megbeszéli.

e A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tarsak elérehaladasat. Indokolatlanul nagy
vagy a tanév sikeres lezarasat fenyegetd eltérés esetén értesiti az iskola vezetségét és
felkéri az érintett kollégat modositott litemterv benyujtasara.

o Ellendrzi a tanulok rendszeres értékelését, a nagydolgozatok idoben torténd megiratasat és
kijavitasat.

e Az iskola bels6é ellenérzési terve szerint, ellendrzi a szakos tarsak munkajat,
munkafegyelmét; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az intézmény vezetdsége felé.

A munkak6zosség-vezeto torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

o Javaslatot tesz a hosszasan hidnyzé szakos tars szakszerli helyettesitésére.

o Tantervi kisérletek végzése esetén, joga azok felligyelete és kiértékelése.

o Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabbképzésének litemezésére.

e Véleményt nyilvanithat 01j szakos tars felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

A munkakozosség-vezeto segiti az intézmény vezetdségének munkajat.

e Az éves munkaterv szeptemberi leadasan til, havi bontdsban tajékoztatja az illetékes
foigazgato-helyettest a munkakdzosségét érintd programokrdl (havi munkaterv).

o A f0igazgatd vagy helyettese(i) ill. az ¢érintett tagintézmény-igazgatd kérésére,
jelenlétiikben vagy irdsban értékeli a szakos tarsak szakmai munkdjat, munkafegyelmét.

o (Felkérésre) képviseli az iskolat és a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon
¢s megbeszéléseken.

o Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

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

munkakdzdsség-vezetd foigazgatd
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... szaktanar munkakori leirasa
(Oktatasi azonosito)

Munkakor megnevezése: tanar FEOR szama: ...
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Vak Bottyan Altaldnos Iskola és Gimnazium
féigazgatoja
A munkakér szakmai iranyitéja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium figazgatéja
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:

vezetd beosztasu munkakdrok

(foigazgatd, féigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

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

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,
e amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo6 legfontosabb eléirdsok:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum

SZMSz

Pedagdgiai program

Hézirend

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
e az intézmény tagintézménye, telephelye: ...

A munkaidé megkezdése eldtt 15 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.
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A tanar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el. A pedagogus, szaktanar a nevelési-oktatasi
intézmény, nevel6-oktaté munkajat kozvetleniil végzd alkalmazott. Munkajat a féigazgato, illetve
helyettesei, tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgatok, a szakos munkakozosség-vezetok, az
érintett osztalyok osztalyfonokei onalldan ellendrzik.

A pedagdgus munka alapdokumentuma a nevelGtestiilet altal kialakitott és elfogadott pedagogiai
program. A szaktanar az iskolai és munkakdzosségi éves, illetve havi munkatervek és sajat
iitemtervei szerint 6nalldoan végzi munkajat.

A szaktanar végzi az iskola alaptevékenységét, a neveld-oktatd munkat.

Elvégzi a tanitasi és a tandran kiviili orak (pl. szakkor) megtervezésével, elokészitésével és
vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.
A pedagdogus munkakorben foglalkoztatottak szdmara a munkaidd
o tanitasi idében az orarend szerinti elsd ora el6tt 15 perccel
o vizsga felligyelet esetén a beosztas szerinti idépont eldtt 30 perccel
o egyéb feliigyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztas szerinti idopont el6tt 10 perccel
o egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik
A tanodrakat az 6rarend szerinti rendben, pontosan kdteles megtartani.
A tanodrak kozti sziinetekben, beosztas szerint tigyeletesi teenddket koteles ellatni.
A neveld-oktaté munka soran a pedagdgus - az altala vezetett tanérakon - maga hatarozza
meg
o az eldirt tananyag litemezését
o asegédanyagokat
o az el6adas és szamonkérés modszereit
Folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkéjat.
10 munkanapon beliil kijavitja a megiratott dolgozatokat, és az eredményeket ismerteti a
tanulokkal.
Kiilon utasitasra a hianyz6 kollégakat helyettesiti.
Vezetdi megbizasra részt vesz az érettségi - €s egyéb (pl. javitovizsga) - vizsgabizottsag
munkdjaban.

A szaktanar folyamatosan teljesiti a munkéjadhoz kapcsolodd adminisztracios kotelezettségeket.

Szeptember 15-ig elkésziti az aktualis litemterveket és ezeket - véleményezésre - atadja a
foigazgato- helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak.

A tanulok érdemjegyeit legalabb havonta, a tanul6i mulasztisokat és az elvégzett
tananyagot legalabb hetente beirja az osztalyozo és a haladasi naplo megfeleld rovataiba.
Az iitemtervben meghatarozott, megiratott és kijavitott nagydolgozatokat - a didkoknak és
sziileiknek (utdbbiak kiilon kérésére) torténd bemutatds utan - a tanar koteles a tanév végéig
megorizni. A dolgozatok szadmat, anyagat és értékelését a foigazgatd, a foigazgatd-
helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és az érintett munkak6zosség-vezetd ellendrizheti, a
dolgozatokat megtekintheti (az érintett tagintézmény-igazgatoval is egyeztetve).

Ha nem tudja ellatni aznapi 6rdit (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén) el6z6 nap,
de legkésdbb 30 perccel az érakezdés elott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet
telefonon keresztiil, de mindenképpen el kell jutnia az illetékeshez, hogy a helyettesités
1dében biztosithato legyen.

A munkabdl valo6 tdvolmaradasa utan - lehetdleg a munkéba 4llas napjan, de mindenképpen
0t munkanapon beliil - igazolja hidnyzasat.
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Alkalomszertien elvégzett kiilonmunkajarol rovid irasos beszamolot készit a vezetdség
részére.
Felel6s az - alairasaval - atvett eszkozokért.

A szaktandr részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban.

Neveld és oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérol.

Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken és konferencidkon.

Beosztas szerint - az eldirt szabalyok figyelembe vételével - ellatja az iskolai iigyeletekbol
(tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) ra juto részt.

Az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal (tervezés,
elokészités, szervezés, jelenlét).

Az el6irt szaktanari fogadoorakat megtartja.

A hazi feladatokat kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Nevel6-oktatd tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében (SZMSZ, Hazirend, pedagogiai
program).

A szaktanar torekszik az iskolai munka szinvonaldnak novelésére:

Fejleszti szaktargyi, moddszertani és pedagdgiai ismereteit, részt vesz a kotelezd
tovabbképzéseken.

Lehetdségei szerint segiti a szertari allomany gyarapitasat és megdrzeését.

A tanitas nélkiili munkanapokon az eldirt program szerint vesz részt.

A fbigazgato, helyettesei €s a tagintézmény-igazgatok utasitdsdra az eldirt — neveléssel
illetve oktatassal Osszefiiggd - egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: iigyeletet) is el kell
latnia.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) a
foigazgatonak, féigazgato -helyetteseknek ill. tagintézmény-igazgatonak azonnal jelenti.
Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezo.

A nevel6i hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd
ellene.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel semmilyen adatot, informacidt, amely akar a
gyermekre, akar a sziilore, akar a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos lehet.

A munkakori leirdsban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Simontornya, ...

pedagogus foigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... tanito munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: ...
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnéazium
foigazgatoja

A munkakér szakmai irdnyitoja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztast munkakorok
(foigazgato, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,
e a munkakort az alabbi munkakordok helyettesithetik:
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

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

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

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyédjardl szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum

SZMSZ

Pedagdgiai program

Hézirend

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye:7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
e az intézmény telephelye: ...

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanit6 rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes kotelességek teljesitése

e Segiti a gyermeket ¢letkori sajatossagainak megfelelden a tanuloi kotelességekben.

e Mint kozszolgélatot ellato, a kotelességek teljesitésében példat mutat gyermeknek és
szlilének.

4. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

5. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e A tanit6 az alapfokl nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklddést és a
nyitottsagot.

e Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

e Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

o Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

e Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkeészségeket fejleszt.

e A tanulo kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvildgdnak gazdagodasat.

e Mintédkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.

e Tevekenysége sordn iigyel arra, hogy

o atanulok fejlesztése a test és Iékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

o atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

o megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

o atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
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6. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanul¢ testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlédésérol,

oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozddik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a szililoket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo ¢és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja, és
ezt elvarja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

7. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

8. A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

9. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz a kotelezd tovabbképzésben).

A munkakéri leirdsban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Simontornya, ...

pedagogus féigazgatd
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... tagintézmény-igazgatéo munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)

Munkakor megnevezése: tagintézmény-igazgatd FEOR szama: ...
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnéazium
foigazgatoja

A munkakér szakmai irdnyitoja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja
Utasitast ado felettes munkakorok: féigazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
e pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e nevelést és oktatast kozvetleniil segité foglalkoztatott
e technikai dolgoz6

A munkakor célja: A kdznevelési torvény szerint a tagintézmény vonatkozasaban a tagintézmény-
igazgatoi feladatainak ellatésa.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o a munkakdr helyettesitésére vonatkozo6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyédjardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSz
Pedagdgiai program
Hézirend

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: ....
e atagintézmény székhelye, telephelyei: ...
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A tagintézményben segiti a fOigazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitdsdban. Munkéjat a
foigazgatd utmutatdsa alapjan végzi. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, javaslataival segiti az
intézmény munkajat.

1. Pedagdgiai iranyitd feladatok

o FEves munkatervet készit.

o A fbigazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tagintézményben a
tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozéasokat, sziiloi értekezleteket, 6sszefogja a
tagintézmény pedagogusainak kozosségét.

e Latogatja a csoportokban, osztdlyokban folyd munkat, melyet kdozosen értékel a
pedagogussal.

e Megtartja a nevel6testiileti értekezleteket.

e Segiti, iranyitja, ellendrzi, értékeli a tagintézményben dolgozok munkajat, sziikkség szerint
feljegyzést készit, beszdmol a belso ellendrzési terv szerint.

e Szakmai-pedagogiai tanacsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 palyakezddket.

2. Ugyviteli, vezetdi feladatok

Vezeti az iskolai tanulok nyilvantartasat.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Jovahagyja a tagintézményben dolgozd neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.
Elkésziti a dolgoz6 pedagdgusok munkabeosztasat és ellendrzi betartasat.

Megszervezi az iigyeleti rendet.

Gondoskodik a tagintézmény adminisztracids munkéjanak irdnyitasarol, ellendrzésérol.
Elkésziti a tagintézményre vonatkozo statisztikakat.

Elkésziti a tagintézmény szabadsagolasi tervét, s vezeti a nyilvantartast.

3. Egyéb feladatok

o A gyermekfelvétel és beiskoldazas megszervezése, lebonyolitasa, a csoportok, osztalyok
kialakitasanak megtervezése.

o Az osztalyfénokok munkdjanak segitése —a munka ellendrzése.

e Tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.

o Az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése, kapcsolattartas a Nevelési
Tandcsadoval, szakszolgalatokkal, orvossal, védéndvel, a tanulés- és képességvizsgaldval
stb.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az intézményi munka zavartalansaganak

biztositasa.

Tulora, helyettesités ellendrzése, adminisztracios feladatok végzése.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Leltarozas (eszk6zok taroldsa, nyilvantartasa).

Eszkoz0k, berendezések javitasara, potlasara, selejtezésére javaslattétel a foigazgatonak.
Figyelemmel kiséri az épiilet, udvar allagat.

Javaslatot tesz a féigazgatonak a mindennapi munkahoz sziikséges eszkdzok, anyagok
beszerzésére.

Ellen6rzi a NOKS-K ¢és technikai dolgozok munkajat.

e Ellendrzi a munka- és balesetvédelmi oktatast.

e Adatot szolgaltat a tagintézménnyel kapcsolatban a féigazgatonak, tankertiletnek.
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e Az elvégzett munkarol, minden Iényeges ligyrdl, eseményrol, tapasztalatairdl, az intézés
madjarol rendszeresen tdjékoztatja a foigazgatot.

A munkakdri leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Simontornya, ...

tagintézmény-igazgato foigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

osztalyfonok (als6s) munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)
Munkakdr megnevezése: osztalyfonok FEOR szama:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
foigazgatoja )
A munkakor szakmai irdnyitdja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
vezeto beosztast munkakorok
(féigazgato, foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
e - a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyéjardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSZ
Pedagdgiai program
Hézirend

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
- az intézmény tagintézménye, telephelye:
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Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatasok
koordinalasa, az osztaly kozosségi €letének szervezése, tovabba a nevelési tényezok 0sszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd, a tanulo egész személyiségére iranyulo tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato, részleteiben megtervezhetd
tananyaga; ellatasa szamottevé spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munk4jat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait évente ellendrzi a KRETA rendszerben, véltozas esetén elvégzi
a modositasokat, vagy jelzi az iskolatitkarnak, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

Kitolti a bizonyitvanyokat.

A haladasi naplo kitoltésének ellendérzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben vagy egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak véltozasat, a bejarok, a
menzasok, adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Figyelemmel kiséri az egeészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.
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Iranvitd, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitdé munkélataiban és a
rendezvényeken.

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

Fegyelmezd intézkedéseket hoz.

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

Szervezd, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményi vagy azzal kapcsolatban all6 civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Koordinélja a sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az ¢érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket koOzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveldkkel, tanitokkal, tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, pedagogiai asszisztens stb.).

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval egylittmiikodik a hatranyos helyzett
¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében, gondoskodik szamukra
szocialis €és tanulmanyi segitség nytjtasarol.
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e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat és elore egyeztetett moédon
latogathatja oraikat.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végezhet.

e A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

o Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a tanuld pedagodgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢li veliik a tanulokat érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

o Legkésobb az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

o Kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

A munkaid6 tanitasi idében az orarend szerinti elsé ora eldtt 15 perccel kezdddik.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén) minimum 30
perccel az 6rakezdés elott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet telefonon keresztiil, de
mindenképpen el kell jutnia az illetékeshez, hogy a helyettesités idoben biztosithato legyen.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

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

Simontornya,

osztalyfénok Farkas Rita Krisztina
foigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

osztalyfonok munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)
Munkakdr megnevezése: osztalyfonok FEOR szama:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
foigazgatoja
A munkakor szakmai irdnyitdja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatdja

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
vezeto beosztast munkakorok
(féigazgato, foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
e - a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LII torvény a pedagodgusok 0y életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyéjardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSZ
Pedagdgiai program
Hézirend

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
- az intézmény tagintézménye, telephelye:
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Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatasok
koordinalasa, az osztaly kozosségi €letének szervezése, tovabba a nevelési tényezok 0sszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség és a koz0sség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato, részleteiben megtervezhetd
tananyaga; ellatasa szamottevé spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartadsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

A hataskorét meghaladd problémdakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait évente ellendrzi a KRETA rendszerben, véltozas esetén elvégzi
a modositasokat, vagy jelzi az iskolatitkarnak, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitolti a bizonyitvanyokat.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag) hetente
torténo ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

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

Elektronikus lizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon kdoveti €s aktualizalja a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztdlya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

80



Felel6sen ellatja 9-12.¢vfolyamon a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teendoit.

Elvégzi a 8., illetve 12. évfolyamos tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos-adminisztracios
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Iranvitd, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjar6l ¢€s tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

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

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rdbizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményi vagy azzal kapcsolatban allo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
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pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak6zOsségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevelOkkel, tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatora, pedagdgiai asszisztens
stb.).

e A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval egyiittmiikodik a hatranyos helyzetti
¢s halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.
e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és elore egyeztetett mdédon
latogathatja oraikat.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végezhet.

e A munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoodrat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

e A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkajanak Gsszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢€li velilk a tanuldkat érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

o Legkésobb az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

o Kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

A munkaidd tanitasi idében az orarend szerinti elsé oOra eldtt 15 perccel kezdddik.

Ha nem tudja ellatni aznapi ordit (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén) minimum 30
perccel az 6rakezdés elott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet telefonon keresztiil, de
mindenképpen el kell jutnia az illetékeshez, hogy a helyettesités idében biztosithato legyen.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

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

Simontornya,

osztalyfonok Farkas Rita Krisztina
féigazgatd
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. I5.

gyogypedagogus munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)

Munkakor megnevezése: gydogypedagdgus
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
foigazgatoja
A munkakér szakmai iranyitéja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:

vezetd beosztasu munkakdrok

(féigazgatd, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja: A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti kdznevelésrol szo10 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1y életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSZ
Pedagdgiai program
Hézirend

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi u. 15.
- az intézmény tagintézménye, telephelye: 7081 Simontornya, Petéfi Sandor u. 1.

A gyogypedagdgus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el. A pedagdgus, gyogypedagogus, szaktanar a
nevelési-oktatasi intézmény, neveld-oktatd munkajat kozvetleniil végzo alkalmazott. Munkajat a
foigazgato, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok ellendrzik.

A pedagdgus munka alapdokumentuma a neveldtestiilet altal kialakitott és elfogadott pedagdgiai
program. A gydgypedagogus az iskolai és munkakdzosségi €ves, illetve havi munkatervei és sajat
iitemtervei szerint 6nalldoan végzi munkajat.
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Munkakdr célja: Sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok pedagogiai ellatdsa, terdpids
megsegitése. Segitségnyujtds a gyermek/tanuld neveléséhez, oktatashoz, a teriiletileg illetékes
Pedagodgiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsadd szakemberei altal kiallitott szakvélemény alapjan.
Munkakor teriiletei
e cgyéni és mikro csoportos foglalkozasok vezetése
e pedagodgiai diagnosztizalas
e tandcsadas
e adminisztrativ munka
e cgyeb kotelezettségek
Egyéni és mikro csoportos foglalkozasok vezetése: integraltan oktathatd, sajatos nevelési igényt,
illetve beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek/tanulok nevelése,
oktatdsa, ez a diagnosztizalt allapot fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos, mikro csoportos
foglalkoztatasi formaban.
Pedagogiai diagnosztizalas: Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az 4altaldanos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését,
azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel valo dsszevetését végzi, minden esetben a gyermek/tanulot
a sajat képességéhez mérten, és a sajat tempojaban segiti. Sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa
mellett) konzultacié a gyermek/tanulé pedagdgusaival €s egyeb intézményekkel.
Tandcsadas: a hozzd forduldknak, otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése érdekében.
Felkérésre konzultaciot biztosit a nevelési-oktatéasi intézmények pedagdgusainak, szakembereinek.
Adminisztrativ munka:
- egyéni haladési naplot vezet minden gyermekrdl, mely tartalmazza:
érvényes szakvéleményt, sziildi nyilatkozatot/beleegyezést a megsegités formajarol,
feltételeirdl, adott tanévre vonatkozd, érvényes szakvéleményre épitett egyéni fejlesztési tervet,
feljegyzést a foglalkozas tartalmarol.
- fels6bb utasitasokra (statisztikahoz, palydzathoz, beszamoldkhoz) adatokat szolgaltat.
Egyéb kotelezettségek:
- Részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken.
- Kotelez6 oOraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.
- Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésrdl gondoskodik.
- A szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.
- Tiszteletben tartja a hozzafordulok méltosagat, személyiségi jogaikat.
- A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolodoan a
szakképzettségevel 0sszefiiggden felettesei megbizzak.
e A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szdmara a munkaidd
o tanitasi idoben az 6rarend szerinti els6 oOra eldtt 15 perccel
o egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik.
e A tandrédkat az 6rarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani.
e A tanorék kozti sziinetekben, beosztés szerint ligyeletesi teenddket koteles ellatni.
e A nevel6-oktatdé munka soran a pedagdgus - az altala vezetett tanorakon - maga hatarozza
meg
o az eloirt tananyag litemezését,
o asegédanyagokat,
o az eldadas modszereit.
o Folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkajat.
o Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén) minimum
30 perccel az 6rakezdés eldtt koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet telefonon
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keresztiil, de mindenképpen el kell jutnia az illetékeshez, hogy a helyettesités idoben
biztosithato legyen.

A munkabdl valo6 tdvolmaradasa utan - lehet6leg a munkaba allas napjan, de mindenképpen
0t munkanapon beliil - igazolja hidnyzasat.

Felel6s az - alairasaval - atvett eszkozokért.

Torekszik az iskolai munka szinvonalanak novelésére:

Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagdgiai ismereteit, hétévente részt vesz a kotelezd
tovabbképzéseken.

Lehetdségei szerint segiti a szertari allomany gyarapitasat és megdrzését.

A tanitas nélkiili munkanapokon az eldirt program szerint vesz részt.

Az fdigazgatd, fOigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatdk utasitasara az eldirt -
oktatassal illetve neveléssel Osszefliggo - egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: ligyeletet)
is el kell latnia.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét)
foigazgatonak, tagintézmény-igazgatonak azonnal jelenti.

Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezd.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel semmilyen adatot, informéciot, amely akar a
gyermekre, akar a sziildre, akar a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos lehet.

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

Simontornya, .....

pedagogus foigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
7081 Simontornya, Hunyadi u. I5.

iskolapszichologus munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)

Munkaltaté megnevezése: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
A munkakor megnevezése, beosztasa: iskolapszichologus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és szakmai iranyitoja:
a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium foigazgatéja

A munkakornek utasitast adéo munkakorok: vezetd beosztasi munkakorok
(féigazgatd, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
e A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSZ
Pedagdgiai program
Hézirend

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi u. 15.
- az intézmény telephelyei, tagintézményei:
7081 Simontornya, Hunyadi u. 15.
7081 Simontornya, Petdfi u. 1
7085 Nagyszékely, Rakoczi Ferenc utca 12.
7042 Palfa, Deak Ferenc. u. 16.
7042 Palfa, Kossuth u. 35.
7084 Pincehely, Vorosmarty tér 8.
7084 Pincehely, Vorosmarty u. 3.

A pszichologus feladatai:

Az iskolapszicholdgusi munkakor, mint minden mas pszicholdégusi munkakor az érvényben
1év0 jogszabalyok alapjan allamilag elismert, egyetemen szerzett pszichologus végzettséghez
kotott.
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Az iskolapszichologus a gyakorlatban a pedagdgiai-, a nevelés-, és a szocialpszichologia
tudasanyagat alkalmazza. A viselkedés megismerésének és megértésének érdekében az iskola
igényli ¢és lehetévé teszi, hogy a pszicholdgia iskolapszichologusi szolgaltatds formajaban
megjelenjen a hétkoznapokban az adott intézmény tevékenységi palettajan. Az iskolapszichologia
¢s a neveléstudomany érdeklodésének a kdzéppontjaban mindazon pszichikus funkciok, jelenségek
tanulmanyozasa all, amelyek az egyén ¢és kornyezete kozott létrejovo interakcid soktényezds
folyamatat jellemzik. Alapjat a pedagdgia €s a pszichologia tudoméanyanak elmélete, gyakorlata,
illetve az emlitett két tudomanyag kozos feliiletei adjak.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek-sziil6-pedagdgus k6zos mezdben
tevékenykedik. Feladata elsOsorban a primer prevencio teriiletén van, munkajaval kozvetett és
kozvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlédésének
biztonsagat a neveléslélektani és a szocidlpszichologiai eszkézrendszer kompetenciahatarain beliil.

Az iskolapszicholégus munkéjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola neveld-
oktatdé munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Az iskolaval egyiitt azt szolgalja, hogy a
gyermekek belsé lehetségeiket egyéni és tarsadalmi szempontbdl egyarant adott koriilmények
kozott optimalisan realizélni képesek legyenek, személyiségiik formalddjon, és fejlédjon az
oktatas-nevelés folyaman. Amikor ebben az értelemben a tanulok alapvetd és perspektivikus
érdekeit képviseli, akkor hozzajarul a nevelési célok konkretizalasdhoz, rugalmasan és toleransan
a belsd adottsagokhoz igazod6 érvényesitéséhez. Az iskolapszichologusnak — egylittmiikddésben a
nevelési intézmény vezetésével és mas dolgozoival — szakszerlien kell eldsegitenie, hogy az
intézmény hatékonyan miik6d6é emberi k6zosség legyen, az elkeriilhetetleniil fellépd konfliktusok
kortltekinto, differencialt, konstruktiv megoldasara képes rendszerré valjék. Az iskolapszicholdgus
nem terapids szakember, feladata az egészséges személyiség optimadlis fejlddésének segitése
prevencids modszerekkel.

Az iskolapszicholdégus nagyrészt a pedagogusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal
konzultativ kapcsolatot kiépitve, a nevel6kozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformalo
hatasat. Az iskolapszichologus egyfeldl szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes
tanulokrol, a sziilokrdl, a nevelbtestiiletrdl, s mint az empirikus tarsadalomkutatas méodszereiben
bizonyos fokig jartas szakember, méréseket végez, masfeldl attételes és kozvetlen mddon
befolyéasolja az intézmény életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozasara tesz
javaslatot. Munkdjaban mind a megismerés, mind az aktiv befolyasolas terén o6tvozddik a
gyakorlatias alkalmazas és az ujat kutato jelleg.

Az iskolapszicholdgus tevékenysége a gyermek - sziild - pedagoégus harmasaval vald szoros
egylittmiikodésben valosul meg.

a) Tanulokkal végzett tevékenységek

- Egyéni foglalkozas iranti igényt a sziild, a pedagogus, vagy a tanuld is jelezhet.

- Csoportos foglalkozéasok, dnismereti csoportok

- Osztalyfénoki orakon valo részvétel

- Tanorai és tanoran kiviili megfigyelés

- Szakkorok, oktatas

Prevencio és problémakezelés az egyéni esetek kezelése téren
e Az egyes gyerekeknél a pedagogus altal jelzett vagy az iskolapszichologus altal tapasztalt
probléma az intézményi jelenlét, a kozelség miatt, valamint a gyors jelzés miatt lehetdsége
van az iskolapszichologusnak a probléma kezdetén beavatkozni, az egyénnél jelentkezd
problémat az adott intézmény, lakohelyi kdrnyezet kontextusdban felfogni, kezeléséhez a

87



megfeleld feltételeket megkeresni. Az intervencioval megakadalyozhatja a probléma
elmélyiilését.
e FEltudja latni azokat az eseteket, ahol pszicholdgiai tanacsadéssal, a pedagogussal, sziilovel
folytatott konzultacio segitségével, kozvetett modszerrel lehet segiteni a gyermeknek.
e A nevelési tandcsadd kapacitas problémai miatt gyakran nagyon hosszu a varakozasi ido.
Ha a gyerek ellatasa nem is oldhaté meg az intézményében az iskolapszichologus altal a
kornyezet befolyasoldsaval, a sziilokkel, pedagdégusokkal folytatott konzultacioval nagyon
sokat enyhithet a gyermek problémain. Az intézményben dolgozo pszichologus felfedezi,
¢s ha sziikséges javaslatot tesz a megfeleld szakellatast ny(jto intézmény felkeresésére.
b) Pedagdgusokkal végzett tevékenységek
e cgyéni konzultacid
e csoportos konzultacio, esetmegbeszélés
o ¢rtekezleteken, rendezvényeken valo részvétel
c) Sziilékkel végzett tevékenységek
- egyéni beszélgetések
- tematikus sziil0 csoportok vezetése

Az iskolapszichologus munkakdri kotelezettségei
Az iskolapszichologus munkakori kotelezettségeit a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének
(SZEK) szellemében, igy annak alabbi pontjaira timaszkodva teljesiti:

e A pszichologus elkotelezettje az embernek és a tarsadalomnak, amelyben €l és dolgozik. Minden
szakmai tevékenysége soran a tarsadalom torvényeivel és etikai normaival 0sszhangban allo
Szakmai Etikai Kodex szerint jar el.

o Tevékenységét koteles a korszerli tudoményra alapozottan, legjobb meggydzddése szerint, a
torvényes keretek kozott, a SZEK eldirasainak betartdsdval végezni. Alkalmazoja vagy
megbizdja utasitdsdnak e kotelezettség megtartasaval tartozik eleget tenni.

e IgyekezzEk elérni, hogy munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését lehetoveé tegyék. Nem szabad elfogadnia olyan munkafeltételeket,
amelyek a szakmai és etikai kotelezettségek betartasat nem teszik lehetdve.

e Nem vallalhat el olyan feladatot (elkotelezddést), amely kiviil esik a pszichologiai tudomany,
illetve a gyakorlati eljarasok mindenkori fejlettsége altal meghatarozott lehetéségek korén,
amely szdmdara Osszeférhetetlenségi helyzetet teremt, vagy amelyben tevékenységét
visszaélésszertien hasznalhatjak fel.

e Modszereinek, eljardsainak megvalasztdsaban érvényesiti szakmai autonomiajat. Ezekre
vonatkozoan csak attdl fogad el utasitast, aki szakmai irdnyitasara jogosult. Kétes vagy vitas
esetekben azonban koteles — a megfeleld allasfoglalas kialakitasa érdekében — az illetékes
szakemberekkel konzultalni és azok észrevételeit, ajanlasait targyilagosan megfontolni.

e A pszichologust titoktartas kotelezi mindazon informéciokra vonatkozoéan, amelyeket kliensétdl,
illetéleg kliensérdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szdban vagy irasban
kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl kikdvetkeztetett
adatokra. Figyelemmel van arra is, hogy klienseinek esetleg adatbankban tarolt adatai ne
jussanak illetéktelenek tudomésara. Koteles megdrizni az 6t alkalmazd, illetve megbizo
szervezet szolgalati titkait is.

e Ha személyi vizsgélatoknal magnetofon, rejtett mikrofon vagy detektivtiikor alkalmazasa valik
szlikségessé, ehhez elézetesen a kliens beleegyezését kell kérni, és gondoskodni kell arrol, hogy
a vizsgalati személy viselkedését illetéktelenek ne figyelhessék.

e A pszichologus titoktartasi kotelezettsége kiterjed mindazon személyekre, akik barmilyen
formaban (pl. vizsgélatok végzésében, illetve az adatok értékelésében vald koézremiikodeés,
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szakmai gyakorlat stb.) sziikségszertien a titoktartas kotelezettsége ald esé informécio birtokaba
jutnak. A pszichologus koteles errdl az illetd személyeket megfelelé idoben ¢és modon
felvilagositani.

o Lehetdségei szerint fel kell 1épnie minden olyan szakmai vagy szakmén kiviilallo
megnyilvanulassal szemben, amely a pszichologus tevékenységét akar tarsadalmi, akar szakmai
tekintetben helytelen megvilagitdsba helyezné, illetdleg jogosulatlan és tGlzd elvarasokkal
kompromittalna.

e Nem jarul hozza ahhoz, hogy nevét szakmajaval Osszefiiggd olyan tevékenységgel vagy
munkaval kapcsolatban hasznaljdk fel, amelyekért nem vallalhat feleldsséget.

A nevelési-oktatasi intézményben  pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
iskolapszichologusokra is vonatkozik a pedagoégusokra vonatkozo tovabbképzési kotelezettség. Az
alapképzésben szerzett diploma utan hét évente 120 oras akkreditalt képzésben kell részt vennie —
amennyiben a munkaltato erre kotelezi —a 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet szerint.

Az iskolapszicholdégus a szakmai feladatainak elldtdsa sordn autondém szakemberként
dolgozik. Iskol4ja valamennyi pszicholdgiai problémajanak megoldasaban feleldssége van. Mivel
altalaban tobb intézményt lat el, fokozott terhelésnek van kitéve, maga az ellatandd létszam
nagysaga, valamint a problémak kezelése miatt. Ezért az iskolapszichologus munkéjanak szakszerti
végzéséhez szupervizio sziikséges.

A munkaid6 megkezdése eldtt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén) minimum 30
perccel az 6rakezdés elott koteles jelezni tavollétét.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

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

Simontornya, ....

iskolapszichologus féigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: ...

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
foigazgatoja

A munkakér szakmai irdnyitoja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja

Utasitast ado felettes munkakorok: féigazgatd, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSZ
Pedagogiai program
Hézirend

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
e az intézmény tagintézménye, telephelye:

A pedagogiai asszisztens feladatai:

1. A munkakor célja:
A pedagoégusokkal egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmodnak
megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-oktatomunkaban
hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagdgusok munkdjanak segitése.
2. Alapvetd feleldsségek, feladatok:
e Szervezi, feliigyeli a tanul6csoportok tizoraizasat.
e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.
e Részt vesz a déleldtti orakdzi sziinetekben az tligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.
o Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartdsaban.
e A tanulési id¢ alatt kialakitott munkabeosztas alapjan foglalkozik a tanulokkal.
e A tanérak alatt a tanarok Gtmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a tanulés
eredményességét.
e Rendszeresen tajékoztatja a tanarokat a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol,
eredményeikrol.
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Részt vesz a kirandulasokon ¢és egyéb rendezvényeken, az iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz sziil6i értekezleteken, fogadodrakon.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanadcsaddba valo
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek két iskolaépiilet, a buszmegalld és iskola, az iskola és ebédld
kozotti kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti tanitasi 6rakon hospitalasokkal folyamatosan gondoskodik a munkajahoz
sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban. Vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat, ellatja a munkéjéval kapcsolatos adminisztraciot.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat
eloir.

3.Altalanos kotelezettségek:

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkaid6 megkezdése eldtt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

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

Simontornya, ...

pedagogiai asszisztens foigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalianos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... mentor kiegészito munkakori leirasa
(oktatasi azonositd)

Munkakor megnevezése: mentor FEOR szama: ...
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
féigazgatoja
A munkakér szakmai iranyitéja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium figazgatéja
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
vezetd beosztasu munkakorok
(foigazgatd, féigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)

A szakmai segitdi, mentortandri feladattal torténd megbizas 2 évre szo6l, a munkakori leiras
modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet.

A munkakor célja:
A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus ¢életpalya feladataira.

A munkakorre vonatkozo6 legfontosabb eléirdsok:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

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

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e Mentorok tevékenységének tdmogatasa segédanyag a koznevelési intézményekben
dolgozo pedagdgusgyakornokok mentorainak

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
e az intézmény tagintézménye, telephelye: ...

A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben
¢s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti
e aziskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,
e atanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi
eszk0zoknek) a célszerli megvalasztasaban, az adott pedagdgus munkakorhoz tartozo
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feladatok modszertanilag Gsszetartozo egysége felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, a felhasznalhatd szakmai segédleteknek a megvalasztasaban,

e atanitasi (foglalkozasi) 6réak, a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezésével €s
eredményes megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

e az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (kirandulas, iinnepségek), az adott
munkak6zdsség munkdjanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécids szokdsok megismertetése. valamint

e amindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) ordjat, illetve foglalkozasi egységét és ezt kovetden
oramegbesz¢lést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit
szamara.

A mentor legalabb  félévente irdsban  értékeli a  gyakornok tevékenységét,
pedagoguskompetenciainak fejlodését, és az értékelést atadja a féigazgatonak és a gyakornoknak.
A mentor a gyakornoki id6 lezarulta elétt 0sszefoglald értékelést készit a gyakornoki iddszak
tapasztalatairdl. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony
a gyakornoki id6 lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil
értékelést készit.

A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente fellilvizsgalja.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

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

mentor foigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... didAkonkormanyzatot segité tanar munkakori leirasa
(oktatasi azonosito)

Munkakor megnevezése: didkonkormanyzatot segitd tanar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és szakmai irdnyitoja: a Vak Bottyan
Altalanos Iskola és Gimnazium féigazgatoja
A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasu munkakdrok
(foigazgatd, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato)
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

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

e a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
e amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.

rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 2023. ¢évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSZ
Pedagdgiai program
Hazirend

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
e az intézmény tagintézménye, telephelye: ...

Feladatai:
e Részt vesz a didkonkorményzat testiileti iilésein.
Szervezi €s segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:
Gondoskodik az informaciok kdlesonds kozvetitéseérol.
Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikodik a didkdnkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.
Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
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A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a féigazgatonak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy felkérheto a intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a foigazgato és féigazgato-helyettesek
jogosultak.
A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Simontornya, ...

pedagbgus foigazgato
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Az intézmény neve/cime: Vak Bottyan Altalinos Iskola és Gimnazium — 7081 Simontornya,
Hunyadi Janos u. IS.

... laborans munkakori leirasa
(oktatasi azonositd)

Munkakor megnevezése: laborans FEOR szama: ...
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
féigazgatoja
A munkakér szakmai iranyitéja: a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium figazgatéja
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
vezetd beosztasu munkakdrok
(foigazgatd, féigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok)
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek
Munkaidd: 40 ora/hét
A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
Szakmai alapdokumentum
SZMSz
Pedagdgiai program
Hézirend

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: 7081 Simontornya, Hunyadi Janos u. 15.
e az intézmény tagintézménye, telephelye: ...

A munkakéri tevékenység:

A rébizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar lloméanyanak és
anyagkészletének felelos Orzése és idOszakonkénti ellendrzése, a laboratoriumi berendezések
miiszaki allagadnak fenntartasa és dvasa.

Kiilonleges feleldsségek:

o A kémia, fizika, biologia és természetismeret tantargyak tanorai és fakultacids ordinak
elokészitésében valo részvétel, illetve onalld elokészités, az orak utan a rend
visszaallitasa.

o A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések stb.) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel.

e A szertdr rendjének fenntartdsa, az ennek leltarozdsaban valo részvétel.

e A laboratérium leltarallomanyéanak és anyagkészletének felelés megdrzése és
1dészakonkénti ellendrzése.
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e A laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, megovasa, a laboratorium
rendjének biztositasa.

e A tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idobeni

megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast €s a tanulok balesetvédelmi oktatasat
IS.

e A laboratériumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsokat.
A munkaidd megkezdése el6tt 10 perccel kdteles a munkahelyén megjelenni.
A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
A munkak®dri leirds visszavonasig érvényes.

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

Simontornya, ...

laborans foigazgato
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Iskolatitkar

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye: 7081 Simontornya Hunyadi Janos utca 15.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
/A munkakor felett a munkaltatoi jogkor |.,. ,
- foigazgato
gyakorloja:
/A munkakor szakmai iranyitoja: foigazgato
Munkavallalo:

Munkavallalé neve: |

Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4191
Munkaido: 40 ora

Munkavégzés helye: 7081 Simontornya Hunyadi Jinos utca 15.
Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési

Hataskor: szabalyzatban feltiintetett hataskorok illetik meg.
Munkavégzéshez - érettségi,
szlikséges : - szakiranyu képzettség

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

(Aktudlis heti és napi munkaidejének beosztasat ezen munkakori leiras 1. szamu
melléklete tartalmazza.)

A munkakor célja:

o Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

o Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa

o A tanuldok adminisztrativ ligyeinek intézése

o Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

o a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
e {igyviteli és gazdasagi dolgozok

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e {igyviteli és gazdasagi dolgozok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

e SZMSZ

e Munkaterv, a tanév helyi rendje

Az iskolatitkir a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el. Munkaja soran tudomasara jutott tényeket, informaciokat hivatali és
hivatasbeli titokként kezeli.

A munkavégzés helye: Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Altalanos szakmai feladatok:
o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.
o Tevekenységét j6 kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
e Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.
e Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Egyiittmiikodés a sziillokkel
e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes kotelezettségek teljesitése és az egyes jogok biztositasa
e Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt
kotelezettségeinek teljesitésében és jogainak biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok kotelezettségeinek teljesitésében és
jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

e Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

o A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a sz6vegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a kéznevelési intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, €s segit a miikodésiikben. Kozremiikodik
az anyag- ¢s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

e Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

e Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai eszk6zoket, programokat.
e Tevekenysége sordn a helyi szabalyok szerint jar el.
o Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

e Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
Ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Kozremitkodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos tigyek intézésében.
Nyomtatvanyrendeléssel kapcsolatos iigyek intézése.

Adminisztracios feladatok
o Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
e Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje, ill. helyettesei megbizzak.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

e FelelOs az atvett eszkozokert.
o Felelds az atvett bélyegzokeért és azok hasznalataért.
e Felelds a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

A munkakér kapcsolatai
Belsé kapcsolatok:
e az iskola tanarai,
e az iskola technikai dolgozoi.

Kiilsé kapcsolatok:
e Tankeriilet,
e iskolaorvos és az iskolai védono,
e KIR, egyéb rendszerek.
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A munkakoéri leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és @ Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Simontornya, ................coeinenn...

atado atvevo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés €és modositasai tartalmazzak.

1. szamu melléklet:

Heti munkaido: ... o6ra

Napi munkaidd: ... ora (...:... —...:...)

Példanyok:

1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Gazdasagi alkalmazott

Munkaltato:
Munkaltato neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye: 7081 Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:  [féigazgatod

Munkavallalo:
Munkavallalo neve: |

Munkakor:
Megnevezése: gazdasagi dolgozo
FEOR szam: 4191
Munkaido: 40 ora
Munkavégzés helye:  Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

(Aktualis heti és napi munkaidejének beosztasat ezen munkakdri leirds 1. szamu
melléklete tartalmazza.)

Munkakari feladatait az intézmény vezetéjének kdzvetlen iranyitasa mellett, a tankeriilet pénziigyi
vezetdjével egyiittmiikodve végzi.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
e iskolatitkar, tigyviteli dolgozok

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e iskolatitkar, tigyviteli dolgozok

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol
e 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyveérol
o SZMSZ

e Munkaterv, a tanév helyi rendje
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A gazdasagi dolgoz6 a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el. Munkdja sorian tudomasara jutott tényeket, informaciokat hivatali és
hivatasbeli titokként kezeli.

Feladatok:

Feliilvizsgalja az intézmény beérkez6 szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szamlak utalvanyozasardl, szakmai igazolasardl és azok a Tankeriilet
részére torténd mieldbbi eljuttatasardl.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, és errdl értesiti a
Tankertiletet.

Eldkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Eldkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat.

Pénztarosi funkciot 14t el.

Felelds az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellenérzésre megfeleld, naprakész
allapotaért.

Az ellatmanybol az intézmény dologi Keretei terhére teljesit kiadast.

Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzOdéseket, a szerz6désben meghatarozott
gyakorisaggal kiallitja a szamlat a bérleti dijrol.

Beszedi a sajat bevételt képez6 befizetéseket.

Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamlékat és minden honapban tovabbitja a Tankertilet felé.

Gondoskodik a Tankertilet altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb.
féigazgatohoz valo eljuttatasarol.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait.

Osszekot6i feladatokat 1at el az iskola és a Tankeriilet kdzétt.

A tagintézmények adatszolgéltatdsa alapjan elkésziti az intézmény ,,iskolatej”
nyilvantartasait, dsszesiti azokat és hatariddre tovabbitja.

Gondoskodik az intézmény részére a tisztitoszerek, higiéniai papiraruk megrendelésérdl,
szétosztasarol, raktarozasarol. A kisegitd dolgozokat ellatja a munkéjukhoz sziikséges
vegyszerekkel, eszkdzokkel, elhasznalodasuk esetén, gondoskodik azok cseréjérdl.
Koordindlja az intézmény gépkocsi allomanyanak kihasznaltsagat, figyelemmel kiséri a
gépkocsikkal kapcsolatos okmanyok meglétét, érvényességét, lizemanyag
felhasznalasukat.

Ellatja a munka-, tliz- és balesetvédelemmel kapcsolatos adminisztrativ teendoket, tartja a
kapcsolatot a megbizott szervezettel. Vezeti és nyilvantartja a munka-, baleset- és

crcr
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Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

e Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezelGi alapismereteket.
e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

o Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok ill. dolgozok gazdasagi jellegli ligyeit.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
o akommunikacios alapismereteket,
o az irodatechnikai alapismereteket,
o a protokoll szabdlyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai eszk6zoket, programokat.
e Tevékenysége soran az informatikai szabalyok szerint jar el.
o Kozremikodik a kiilonbozo adatszolgaltatasok teljesitésében.

A munkakoérhoz tartozo felelésség
e Felel6s az atvett eszkozokeért.
o Felel6s az adatvédelem eloirasainak betartasaért

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
e Az iskola tanarai
e Az iskola technikai dolgozoi

Kiils6 kapcsolatok
e Tankeriilet
e Szolgaltatok
o Bérldk

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

A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Simontornya, ............ccoeveiiiiiiniiiiiiiannn..

atado atvevo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

1. szamu melléklet:

Heti munkaidg: ... ora

Napi munkaidd: ... ora (...:... —...:...)

Példanyok:

1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Ugyviteli alkalmazott

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye: 7081 Simontornya Hunyadi Janos utca 15.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
/A munkakor felett a munkaltatoi jogkor |.,. ,
e foigazgato
gyakorloja:
A munkakor szakmai iranyitoja: féigazgatod
Munkavallal6:
Munkavallalo neve: |
Munkakor:
Megnevezése: iigyviteli dolgozo
FEOR szam: 4191
Munkaido: 40 ora
Munkavégzés helye:  Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

(Aktualis heti és napi munkaidejének beosztasat ezen munkakdri leirds 1. szamu
melléklete tartalmazza.)

A munkakér célja: Alapvet feladata az iskola adminisztracios teenddinek ellatasa.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o iskolatitkar, gazdasagi dolgozok

o a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
e iskolatitkar, gazdasagi dolgozok

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol
e 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyveérol
e SZMSZ

e Munkaterv, a tanév helyi rendje
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Az iigyviteli dolgozé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el. Munkija sorian tudomasara jutott tényeket, informaciokat hivatali és
hivatasbeli titokként kezeli.

A munkavégzés helye:

feladatellatasi hely: Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Legf6bb feladata:
e Iskolai adatbazisok 1étrehozasa, iskolaadminisztracios rendszerek kezelése.
e Az intézményi iigyvitel adminisztrativ végrehajtasa.
e Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.
e Az intézmény adminisztrativ iigyeinek intézése.
e A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az tigyviteli alkalmazott
o részben 0nalld6 munkaval,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkeszt6i és levelezési feladatok
e Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld mddon és sebességgel latja el.
e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.
e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek
o Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
e Intézi a tanuldk, ill. dolgozdk adminisztracids jellegii ligyeit.

Titkari feladatok
e FEllatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza:
o akommunikacios alapismereteket,
o az irodatechnikai alapismereteket,
o a protokoll szabdlyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai eszk6zoket, programokat.
e Tevékenysége soran a helyi szabalyok szerint jar el.
o Kozremiikodik a kiilonbozo adatszolgaltatasok teljesitésében.
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Adminisztraciés feladatok
o Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felelosség
e Felel6s az atvett eszkozokeért.
e Felel6s az adatvédelem eloirasainak betartasaért

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
e Az iskola tanarai
e Az iskola technikai dolgozoi

Kiilsé kapcsolatok
e Tankeriilet
e KIR, egyéb rendszerek

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

A munkakéri leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Simontornya, ...........cccoovviiiiiiiiiieen.

atado atvevo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

1. szamu melléklet:

Heti munkaidd: ... 6ra
Napi munkaido: ... ora (...:... —.......)
Példanyok:

1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

108



Rendszergazda

Munkaltato:
Munkaltato neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye: 7081 Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor

gyakorloja: foigazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: foigazgato
Munkavallal6:
Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Megnevezése: rendszergazda
FEOR szam: 2153
Munkaido: 40 6ra
Munkavégzés helye: (7081 Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

(Aktualis heti és napi munkaidejének beosztasat ezen munkakdri leirds 1. szamu
melléklete tartalmazza.)

A munkakor célja:

Feladata az intézményben hasznalt szamitéstechnikai ¢és audiovizudlis eszk6zok
miikodoképességének biztositdsa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a informatika-technika munkak6zosség tanaraival
egylittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkdjat az érvényben 1évd jogszabalyok betartasaval a kiilonbozd rendeletek, szabalyzatok és
belsd utasitasok betartasaval koteles ellatni.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol
e 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyveérol
o SZMSZ

e Munkaterv, a tanév helyi rendje
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A munkavégzés helye:

feladatellatasi hely: az intézményhez tartozo osszes feladatellatasi és telephely

Munkakori feladatai:

Az iskolai informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak betartasa, ill. betartatasa,
sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a selejtezésre, és az anyagi lehetdségek ismeretében, 1) szamitas-technikai
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a informatika-technika munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kozremiikodik az iskola informatikai eszkozei fejlesztési koncepciojanak kidolgozasaban,
egyidejiileg figyeli az erre vonatkoz6 palyazati kiirdsokat.

A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszk6zok, berendezések zokkenomentes felhasznalasanak biztositasa,
koordinalasa.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

Az oktatashoz sziikséges informatikai haldzatok definidlasa, jogosultsagok kiadasa.

Az iskolai szamitastechnikai géppark miikodésének feliigyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivalasanak
feliigyelete.

Feliigyeli az iskola ¢és a kiils6 kapcsolatai kozott folyd elektronikus informacidaramlas
miiszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald megjelolésérol.

Az altala hasznalt eszk6zok miikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi feleldsséggel
tartozik.

A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

Felel6s az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb idon beliili hibaelharitasért, a munkakorén
beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek tizemzavarmentes miikodtetéséért.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitéseét.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elobb bejelentett igény Szerint segitséget nyljt a neveloknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

Részt vesz az iskola leltarozasi munkdjaban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkaban.

Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel felettesei
esetenként megbizzak.

110



Egyéb:

e Kapcsolattartas a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozoéival.

e Egyiittmiikddik az audiovizualis eszkdzok nyilvantartasi és feldolgozé munkalatai terén,
ill. az informatikai eszk6zok tlizemeltetéséhez kapcsolddo feladatokban.

e Részt vesz az évenként megtartando tliz- €s balesetvédelmi oktatason és az ott
elhangzottakat kdtelezden betartja, 8 munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.
e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
o Felelds az atvett eszkozokert.

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

e Az iskola tanarai
e Az iskola technikai dolgozoi

Kiilsé kapcsolatok
e Tankeriilet
e Internet szolgaltatd, SULINET,
e KIR, KIRA egyéb rendszerek
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A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Simontornya, .............cccevviiiininnn...

atado atvevo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

1. szamu melléklet:

Heti munkaido: ... o6ra

Napi munkaido: ... ora (...:... —...:...)

Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Miiszaki dolgozo/Karbantarto

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye: 7081 Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

/A munkakor felett a munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

foigazgato

/A munkakor szakmai iranyitoja: foigazgato

Munkavallalo:

Munkavallalé neve: |

Munkakor:
Megnevezése: karbantarto
FEOR szam:
Munkaido: 40 ora
Munkavégzés helye:

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

(Aktualis heti és napi munkaidejének beosztasat ezen munkakdri leirds 1. szamu
melléklete tartalmazza.)

A munkakor célja:

Az iskola épiileteinek karbantartasa

Munkakori feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan iizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
épiileteket, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitas megkezdéséig.

Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok (székek, asztalok, szekrények,
stb.), szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra
is. PL. ég0, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaré szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos halozatrol mitkodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitsa.

Egyéb kisebb javitadsi munkak elvégzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az
elvégzett munkat naplozza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantarto és javito
anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi €s takarékossagi
szempontokat betartja.
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Munkéja sordn a berendezési targyak szilikségszerii, azonnali javitdsan van a hangsuly.
Pontosan, a megfelel formaban, a foigazgato felé el kell szamolnia a felhasznalt,
beépitett anyagokkal.

A mihely berendezéséért, felszereléséért, anyagaiért, szerszamaiért és eszkozeiért
fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti az intézmény vezetdjének.
Javitdo munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az
intézmény vezetdjének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat a féigazgatd utasitasara személyesen lat el.
Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz
fizikai segitséget nyujt.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodédsokat soron kiviil koteles javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Fitési idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése,
vizlagyitas.

Naponta koteles az épiiletben 1évo flitétesteket ellendrizni, beszabalyozni.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,
¢s amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

Koteles a munka —¢és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni az intézmény vezetdjének.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudésa szerint végezni.

Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo munkatarsat.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idStartamat, a tavolmaradas eldtt koteles
jelenteni az ezzel megbizott ligyviteli alkalmazottnak.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.
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Fentieken talmenden kételes elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Simontornya, .............cooiiiiiiiiiiiiinene,

atado atvevo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

1. szamu melléklet:

Heti munkaido: ... ora

Napi munkaidé: ... ora (...:... —...:...)

Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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Kisegito dolgozo/Takarito

Munkaltato:
Munkaltatd neve: 'Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhelye: 7081 Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor

gyakorloja: foigazgato

Munkavallalo:

Munkavallalo neve: |

Munkakor:
Megnevezése: takarito
FEOR szam: 0112
Munkaidd: 40 éra
Munkavégzés helye:  [Simontornya Hunyadi Janos utca 15.

Koteles a munkaido kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

(Aktudlis heti és napi munkaidejének beosztasat ezen munkakori leiras 1. szamu
melléklete tartalmazza.)

A munkakér célja: Az iskola épiiletének, udvaranak, ill. kornyékének tisztan tartasa.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket,
tornatermet, sportcsarnokot, padlozatukat felmossa,

e napi gyakorisaggal lesepri az intézményhez tartozo jardakat, télen részt vesz a ho
eltakaritasaban, ill. a cstiszasmentesitésben, gondoskodik az udvar tisztasdgarol,
rendezettségérol,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fert6tleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

e atakaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok,
berendezési targyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok
portalanitdsa, lemosasa, pokhaldzasa, a mindennapi mosogatas elvégzése

e napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozd szamitdgépek billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

e naponta kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtéedény
rendszeres Uritése, tisztitasa

e sziikség szerint porszivozza a szonyegeket, €s padldéapoloval felkeni a parkettat

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

o sziikség szerint kimossa, fertdtleniti a hiitészekrényeket
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elvégzi az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél,
leltarozasnal a takaritasi feladatokat

selejtezésnél, megsemmisitésnél segitséget nyujt,

tigyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkdzok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara

évente legalabb harom alkalommal nagytakaritast végez, elvégzi folyoso teriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosdasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézmény vezetdjének

a tisztitoszereket €s egyéb anyagokat, eszkozoket a felelds gazdasagi ligyintéz6tol
veszi at, annak felhasznalasat a gazdasagossagi ¢s takarékossagi szempontok
betartasaval végzi

Kotelezettségei:

koteles a munka-¢és tlizvédelmi eldirdsokat betartani;

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni az intézmény vezetdjének;

érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni;

a tudomasara jutott szolgalati titkot meg6rizni;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni;

intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés
alapjan tulmunkat végezni;

a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni.

Egyéb kotelezettségei:

Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat,

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idOtartamat a tdvolmaradésa elott
jelentenie kell az ezzel megbizott ligyviteli alkalmazottnak,

munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

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

A munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetés évente feliilvizsgalja.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Simontornya, ..............ccoviiiiiiiiiiiininnan..

atado atvevo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

1. szamu melléklet:

Heti munkaidg: ... 6ra

Napi munkaidé: ... ora (...:... —...:...)

Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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5. sz. melléklet

Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Kiadja:

Simontornya, 2024.06.17.

Farkas Rita Krisztina

féigazgato
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Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivill helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR),
valamint az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan, figyelemmel a nemzeti
koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezéseire is, az adatvédelem és az adatbiztonsag
rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy a Vak Bottyan Altalanos Iskola és Gimnazium (a tovabbiakban:
Intézmény) kezelésében 1évé személyes adatok tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat
tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal ¢és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre. A Szabalyzat célja tovabba, hogy
— 0sszhangban a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseivel — biztositsa Intézmény tevékenysége soran a
személyes adatok védelméhez fiiz6dé informacios onrendelkezési jog érvényesiilését valamint, hogy
Intézmény altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhaszndlasdnak megakaddlyozasa érdekében
meghatarozza a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran irdnyado adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat.

2. A Szabalyzat hatalya

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

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

(3) A kozérdekt adatok kozzétételének, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulod
kérelmek intézésének rendjét a Tankeriileti K6zpont szabalyzata tartalmazza.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E Szabalyzat alkalmazasaban (b&vebben: https://www.naih.hu/adatvedelmi-szotar):

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
muveletek 0sszessége, igy kiillonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

3. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott — onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
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meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja (¢ Szabalyzat alapjan:
Intézmény),

4. adatfeldolgozas: az adatkezeld6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal végzett adatkezelési miiveletek 0sszessége,

5. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a Tankeriileti Kozpont (kivételes esetben Intézmény)
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel,

6  adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

7. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhetdvé tesz,

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

Il. Fejezet
AZ ADATVEDELEM INTEZMENYI RENDSZERE

4. Igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

4.§ (1) Azlgazgato:
a) felel6s az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

b) felel6s az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért,

c) gondoskodik adatvédelmi felel6s kijel6lésérdl,
d) kapcsolatot tart a Tankeriileti K6zpont altal megbizott adatvédelmi tisztviselvel,
e) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztvisel6n keresztiil,

f)  gondoskodik adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatba foglalt eléirasok megtartasarol.

(2) Az adatkezeléssel Osszefiiggésben a kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén az
Intézményvezeté felelosségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld
foglalkoztatottal szemben.

5. Az adatvédelmi tisztviselo

5.§ A Tankeriileti Kozponthoz tartozo kdznevelési intézmények érdekében a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi eloirasok teljesitéséhez és az érintettek jogai érvényesitésének elGsegitése
miatt Tamasi Tankeriilet adatvédelmi tisztviselot biz meg. Az adatvédelmi tisztviseld a tankertileti
igazgatonak kozvetleniil alarendelten végzi a munkajat, és a feladatai ellatasaval kapcsolatosan
kizardlag neki tartozik feleldsséggel. Adatvédelmi tisztviselonek az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogi eldirasok ¢és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével
rendelkezik és alkalmas a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

Az adatvédelmi tisztviseld ellatja kiilonosen a kovetkezo feladatokat: a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi elGirasokrol naprakész tajékoztatast nyajt és azok érvényesitésének modjaival
kapcsolatban tanacsot ad, folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi eldirasokat, kozremiikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitésében és
tudatossagnovelésében, ennek keretén beliil gondoskodik az adatvédelmi ismeretek rendszeres
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1d6kozonkénti oktatasarol, elosegiti az adatkezeléssel érintettet megillet6 jogok gyakorlasat.

Az adatvédelmi tisztvisel a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l nem fogadhat el.

Az adatvédelmi tisztviseld szamara az Intézmény az aldbbi nyilvantartasok elektronikus példanyat
rendelkezésre bocsatja vagy biztositja a hozzaférést:

a)
b)
c)
d)
e)

adatkezel6i nyilvantartas,

érintett-tajékoztatasi nyilvantartas a személyes adatokrol,
adattovabbitasi nyilvantartas,

érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartésa,

adatvédelmi incidens nyilvantartasa.

Kozérdekli adatigényléssel kapcsolatos nyilvantartast, valamint adatfeldolgozoi nyilvantartast a
Tankeriileti K6zpont vezeti.

6. Az adatkezelésben résztvevok

6.§ (1) Igazgato, tagintézmény-vezetd

a)

b)

d)

e)

f)

felelds azért, hogy a vezetése alatt allo koznevelési intézményben, tagintézményben az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint tdrténjen,

gondoskodik a kiilsd szervektdl, személyekt6l érkezd, a intézmény, tagintézmény
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érint6 adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl, melynek soran egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel,

felelos azért, hogy a vezetése alatt allo koznevelési intézmény, tagintézmény altal végzett
adatkezelések soran az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi eléirdsok maradéktalanul
teljesiiljenek,

koteles részt venni személyesen vagy képviseldje itjan a Tankeriilet altal minimum évente
szervezett adatvédelmi oktatasokon,

gondoskodik vezetése alatt allo szervezeti egység feladatkorébe tartozd személyes adatok
tekintetében

ea) a Szabalyzat I. szamu melléklete szerinti ,,Adatkezel6i nyilvantartas” vezetésérol,
tovabba a nyilvantartds minden év majus 25-ig torténd feliilvizsgalatarol,

eb) a Szabalyzat 2. szdmii melléklete szerinti ,Erintett-tajékoztatisi nyilvantartas a
személyes adatokrdl” nyilvantartassal Osszefliggésben az adatvédelmi tisztviseld
részére torténd adatszolgaltatasrol,

ec) a Szabalyzat 3. szdmu melléklete szerinti ,,Adattovabbitasi nyilvantartas” vezetésérol,

ed) az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatasarol a 13. § szerinti érintett tajékoztatasi
kérelem elutasitasa esetén.

kijeloli a nyilvantartasokért felelds ligyintézd(ke)t és ezt a listat évente irasban dokumentalva
feliilvizsgalja.

(2) Az igazgatd adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabb részletezett modon. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a
munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan az alabbiakat tehetik meg:

o Alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgatd, igazgatohelyettesek,
iskolatitkar, tigyviteli dolgozo.

e Tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar,
iigyviteli dolgozok, osztalyfondk, gyermek-és ifjisag védelmi felelds, fejlesztd
pedagbgus.

e Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
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esetekben alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatjak, ezen személyek: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar;
tigyviteli munkatars, alkalmazottak adatait birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

e Az adatok tovabbitasaval, kifejezetten az igazgatd altal erre a tovabbitasi célra megbizott

dolgozok a tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben
tovabbithatjak.

7.8 (1) Az adatkezelésben érintett foglalkoztatott

a)

b)

9)

h)

feladatkorének ellatasa soran felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitdsaért és nyilvanossadgra hozataldért, valamint az adatok pontos és
kovethetd dokumentalasaért,

amennyiben sziikséges, el6zetesen egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel a személyes adatok
kezelését érintd ligyekben, tovabba a Hatosag kozremiikodését igénylo kérdésekben,

meg6rzi a feladata, illetve munkakoére ellatdsa sordn tudomdséara jutott adatokat,
informaciokat, kiilonds tekintettel a személyes adatokra,

koteles részt venni az Intézmény, vagy felkérés alapjan a Tankeriileti K6zpont altal évente
szervezett adatvédelmi oktatasokon,

iigyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrdl, hogy az
altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenck a pontossag és naprakészség alapelvének,

gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatokhoz,nyilvantartasokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza,

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatvédelmi tisztviselGvel
egyeztetve — koteles haladéktalanul megsziintetni,

koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilonosen a GDPR és
Infotv. rendelkezéseit, belsd szabalyzatokat

I11. FEJEZET
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

7. Az adatkezelés jogalapja, célja

8. § (1) Az Intézmény

a)
b)

c)
d)

a rendeltetésszerii mikodéséhez,

a munkaltatoi jogok gyakorldsdhoz, illetve foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez,

a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz,
elbirdlasdhoz és igazolasahoz

nélkiilozhetetlentil sziikséges személyes és kiilonleges adatokat tartja nyilvan.

(2) Személyes adat Intézmény altal akkor kezelhetd, ha:

a) a kozérdekii feladatai végrehajtasahoz, a rendeltetésszeri miikodés, a munkaltatoi jogok
gyakorlasa, tovabba a foglalkoztatottak jogainak gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése
céljabol nélkiilozhetetleniil sziikséges,

b) azt térvény vagy torvényi felhatalmazason alapulé kormanyrendelet az abban meghatarozott
kozérdeken alapul6 célbol elrendeli, vagy
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f)

az ¢érintett a megfeleld tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez Onkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy

az érintett vagy mas személy 1étfontossagl érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét,
testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megeldzéséhez
sziikséges és azzal aranyos, vagy

a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz sziikséges és azzal aranyos, vagy

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

(3) Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

a)

b)

f)

9)

h)

az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
celbol torténo kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ezt kizarja, vagy

az adatkezelés az Intézmény vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése
¢és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo
megfeleld garanciakrol is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti
kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi, vagy

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az ¢érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem képes a
hozzajarulasat megadni, vagy

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

az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges,
vagy

az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld, vagy

az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munkavallald
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa, egészségiigyi vagy
szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek és
szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami jog alapjan vagy olyan
egészségligyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében, aki szakmai titoktartasi kotelezettség
hatalya alatt all, vagy

az adatkezelés a kozérdekil archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog 1ényeges tartalmat, és
az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir
elo.

(4) Az egyes adatkezelésekrdl az Intézmény adatkezelési tajékoztatoval informalja az érintetteket.

(5) A hozzajarulasra vonatkoz6 szabalyok:

a)

b)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, Ggy az érintett a hozzajarulas
megadasardl Onkéntesen és gy donthet, hogy a hozzajarulas megtagadasa vagy késobbi
visszavonasa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzdjarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések
esetén a hozzajarulds formajat meghatarozza vagy egyes formait (szobeli hozzajarulas, rautalo
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magatartas) kizarja.

c) Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor
és minden, a késobbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja
az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzéjarult. Erre tekintettel az Intézmény elsdsorban irasos nyilatkozat
utjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

d) Az Intézmény biztositja a jogot, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast megadta,
utobb visszavonhassa a hozzéjarulasat.

e) Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

8. Az adatkezelés tipusai

9.§ Az Intézmény digyviteli, illetve nyilvantartasi tipust (adatdllomany kialakitdsdra iranyulo)
adatkezelést végez. Az ligyviteli tipusu adatkezelés szorosan az iigy feldolgozasahoz kapcsolodik. A
nyilvantartasi tipusi adatkezelés az elére meghatarozott szempontok alapjan gyiijtott személyes
adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz létre.

9. Az adatkezelés elvei

10. § (1)Személyes adat kizardlag egyértelmilen meghatarozott jogszerii célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathato modon kell végezni.

(2) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilondsen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakito — intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes adatok
megfeleld biztonsagat. Az adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezéseket a jelen Szabalyzat V. fejezete
tartalmazza.

10. Az érintett elozetes tajékoztatasanak kévetelménye

11. § (1) Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintettd] gytjtik, az Intézmény az el6zetes
tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzden vagy
legkésGbb az adatok megszerzésének idOpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd
informaciok mindegyikét:

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

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

e) adott esetben annak tényét, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfelelGségi
hatérozatanak léte vagy annak hianyat.

(2) Ha a személyes adatokat nem az érintett6l szerezték meg, Intézmény az érintett rendelkezésére
bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul a kdvetkezé informaciokat:

a) az érintett személyes adatok kategoriai,

b) a személyes adatok forrasa €s adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbdl szarmaznak-e.
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(5) Intézmény egyebekben alkalmazza a GDPR tajékoztatasra vonatkozo rendelkezéseit.

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

12.§ (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl tajékoztatast kérhet arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a rola szol6 adatkezelésrdl és abba betekinthet.
A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb a GDPR-ban meghatarozott hataridon belill elbiralja és a dontésrdl az érintettet kozérthetd
formaban és tartalommal irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek
kozérthetd formaban, irdsban tajékoztatist ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott
adatfeldolgozo altal kezelt adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idGtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen
célbol kaptadk vagy kapjak meg az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gyujtotték, a
forrdsukra vonatkozoé minden elérhetd informaciorol.

(3) Az(1)bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd a folyd
évben azonos adatkorre vonatkozoan tdjékoztatasi kérelmet az Intézmény még nem nyujtott be, egyéb
esetekben koltségtérités allapithatdo meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel azonos
személy, Intézmény a kérelmet az azt benyujto személy személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazolasat
kdvetden teljesiti.

(5) Az érintett hozzaféréshez vald joganak érvényesitését Intézmény térvényben meghatarozott
érdekek biztositasa érdekében az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy megtagadhatja a tajékoztatast.

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

(7) Az ‘érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény, mint Adatkezelé korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

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

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

c) az Intézmény mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Intézmény jogos indokai elsébbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(8) Ha az adatkezelés a (7) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

(9) Az Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elozetesen tajékoztatja.

(10) Nem kotelezo adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését. Az Intézmény az érintettre vonatkozo6 személyes adatokat — kivéve a kotelezd
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adatkezelés eseteit — indokolatlan késedelem nélkiil torli.

(11) A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul torolni
kell, ha

a) akezelése jogellenes, vagy
b) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kotelez6 adatkezelés kivételével, vagy

C) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz, vagy

d) azadatok tarolasanak torvényben, nemzetkdzi szerzodésben vagy az Eurdpai Unio kotelezo jogi
aktusdban meghatdrozott id6tartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
f) aztjogszabaly, az Europai Unid jogi aktusa, birosag vagy a Hatosag elrendelte,

g) azérintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi.

(12) A (11) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly
értelmében levéltari drizetbe kell adni.

(13) Ha Intézmény, mint Adatkezel6 az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényrdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint az érintettet
megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjarol, igy kiilondsen arrdl, hogy Intézmény, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljardé adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd jogat a Hatdsag
kozremiikodésével is gyakorolhatja.

(14) Ha Intézmény az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérol és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot
ezen intézkedését megelézden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az
adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

(15) Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen
iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

(16) Amennyiben az adatkezelésre kézérdekb6l vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekei alapjan van sziikség, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozzon az adatkezelés ellen, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az érintett érdekeivel vagy
alapvet0 jogaival és szabadsagaival szemben az 6 kényszerito erejii jogos érdeke elsébbséget élvezhet.

(17) Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a
ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbol végzett
feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

(18) Az adathordozhatésag érvényesitése soran az €rintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz6 és az
altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashatoformatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt az Intézmény akadalyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzOdésen alapul, és
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b) az adatkezelés automatizalt moédon térténik.

13. § (1) Az érintett a tdjékoztatds, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az
adathordozas iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézmény, az adatvédelmi tisztvisel6hoz vagy a
kérelemmel, tiltakozassal érintett adatkezelést végzd szervezeti egységhez nyujthatja be.

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

(3) Az ¢rintettnek valdo megkiildés eldtt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazéd levelet ugy kell
elkiildeni az adatvédelmi tisztviseldnek, hogy az érintett tajékoztatdsara nyitva allo id6bol legalabb 5
munkanap rendelkezésre alljon. Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat,
sziikség szerint egyeztet az €rintett szervezeti egységgel, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt
a kérelem cimzettje — visszakiildi a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levelet, amelyet a megkeresett
szervezeti egység az Intézmeény igazgatdjanak tajékoztatasa mellett kiild el az érintettnek.

12. Az adatkezelés nyilvantartasa

14.§ (1) Az Intézmény minden személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelést nyilvantartasba kell
venni (adatkezel6i nyilvantartas). A nyilvantartasba vételr6l az egyes adatkezelésekért felelGs
szervezeti egységek vezetdi (ha vannak ilyenek) gondoskodnak, a nyilvantartas vezetéséért a szervezeti
egység vezetdje és az altala kijelolt, az adatkezelést végzd foglalkoztatott a felelds. A nyilvantartas
vezetése elektronikus uton rogzitett formaban torténik és azt — kérésére — a Hatosag rendelkezésére kell
bocsatani. Az adatkezel6i nyilvantartdshoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot
sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezel6i nyilvantartas (/. szdmu melléklet) a jogszabalyok és az Intézmény belsd
szabalyzatai keretei kozott, az adatvédelem Alaptorvényben rogzitett elvei valamint a GDPR-ban
meghatarozottak szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabalyozza és dokumentalja az adatkezeléssel
kapcsolatos legfontosabb tényeket, koriilményeket.

(3) Azadatkezel6i nyilvantartas adatai valodisagat az adatvédelmi tisztviseld és az adott adatkezelést,
adatfeldolgozast végzo szervezeti egység vezetdje sziikség szerint, de legaldbb évente, minden év majus
25-ig feliilvizsgalja.

(4) Az adatkezelés megsziinése (a kezelt adat torlése) utan az adatkezel6i, valamint az érintett
hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl vezetett nyilvantartast irattari kezelésbe kell venni és
10 évi megorzes utan selejtezni kell.

(6) Az érintettj joggyakorlassal kapcsolatosan az Intézmény az érintett szervezeti egység
adatszolgaltatasaval az adatvédelmi tisztvisel6 utjan érintett-tajékoztatasi nyilvantartast vezet (2.
szamu melléklet).

(7) Az Intézmény az adattovabbitas jogszeriiségének ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabdl az adattovabbitisokrol adattovabbitasi nyilvantartast vezet (3. szdamu melléklet).Az
adattovabbitasi nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges
biztositani.

(8) Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6 és az informacidbiztonsagi felelés Gtjan az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint a Hatdsag és az érintett tajékoztatisa
céljabol nyilvantartast vezet (4. szamu melléklet).

(9) A Kkozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatosan a teljesitett és az elutasitott kozérdekli
adatigénylésekrél a Kozpont az adatvédelmi tisztviseld Utjan nyilvantartast vezet. Az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairol a Kozpont az adatvédelmi tisztviseld éltal vezetett
nyilvantartas alapjan minden évben januar 31-¢ig tajékoztatja a Hatosagot.

(10) Az adatkezeléssel érintett szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan az adatvédelmi tisztviseld
elektronikus nyilvantartast vezet az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl.
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13. Adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio

15. § Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 4j technologidkat alkalmazo — tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor Intézmény az adatkezelést megel6zéen a GDPR
eldirdsainak megfelel6en hatasvizsgilatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatasokat fognak gyakorolni az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére. Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az
adatvédelmi tisztviseld szakmai tandcsat kotelezd kikérni.

IV. FEJEZET
AZ ADATTOVABBITAS
14. Nyilvanossagra hozatal

16.§ (1) Intézmény, mint Adatkezel altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve,
ha torvény rendeli el, vagy ha az érintett hozzajarul — tilos! Az Intézmény kezelésében 1év6 személyes
adat nyilvanossigra hozatalat térvény — az adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbol
elrendelheti.

15. Az adattovabbitas rendje

17. § (1) Intézmény az eljarasa soran kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha
azt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval kertilt sor, az Intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a
ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy Intézmény vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(1z6d6
jog korlatozasaval ardnyban 4ll tovabbi kiilon hozzajarulés nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek Intézmény térvényben meghatirozott
adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta
meg.

(2) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak
egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

(3) A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

(4) A pedagogus, a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

(6) Adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatodja és - a meghatalmazas keretei kozott - az dltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.
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16. Adatkezelon beliili adattovabbitas

18. § Az Intézmény szervezeti - miikodési rendszerén beliil az Intézmény altal kezelt személyes adatok
a torvényben vagy belsd iranyitasi eszkdzben foglalt feladatok ellatasahoz sziikséges mértékben és ideig,
a feladatot végz6 szervezeti egységnek, bels6 munkatarsnak atadhatok. Az Intézményben folyd
kiilonboz6 célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen
kapcsolhatok Ossze.

17. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

19.§ Az Intézmény a kiilsé szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, személyes adatokat érintd
adatkozlésre iranyuld megkeresés csak tdrvényben meghatarozott esetekben, vagy akkor teljesitheti, ha
az ¢érintett ehhez irdsban hozzajarulasat adta. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu
felhatalmazast, amely szo6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott
korére feltéve, hogy az erre vonatkozd megfeleld tajékoztatast megkapta.

(2) A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fliggetleniil tovabbithatoak, igy kiilondsen:

a) atarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének minden olyan
adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsig megallapitasahoz,
igénybevételéhez sziikséges;

b) a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi szervnek
a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

€) a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak a foglalkoztatassal
Osszefiiggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsdhoz sziikséges valamennyi
adat.

(3) Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintett
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

(4) Az adatkezelést végzé munkatars adattovabbitasra iranyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd
adattovabbitasra iranyuld megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelésért felelds
vezetot.

18. Ko6zo6s adatkezelés

20. § (1) Foészabalyként Intézmény felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont ha az
adatkezelés céljait és eszkdzeit egy masik adatkezelvel vagy adatkezelokkel kozosen hatarozzak meg,
azok ko6zds adatkezel6knek mindsiilnek. Amennyiben Intézmény €s egy vagy tobb tovabbi 6nallo
jogalanyisaggal rendelkezé adatkezel$ folytat kozos adatkezelést, tgy irasbeli megallapodasban kell
rendezni a felelGsségi koroket, és ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozé rendelkezéseit
az ¢érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is meghatarozhatja az egyes
adatkezelok kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak
akadalytalan biztositdsa érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik adatkezelével szemben
gyakorolhatjak.

19. Adatfeldolgozo igénybe vétele

21. § Adatfeldolgozokat a Tankeriileti kézpont biz meg és gondoskodik az ezzel kapcsolatos
adatvédelmi eldirasok teljesitésérol.
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V. FEJEZET
AZ ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE

20. Adatbiztonsagi szabalyok

22.§ (1) Az Intézmény hazirendje gondoskodik a tanulok tulajdonaban all6 okos eszk6zok
hasznalatanak korlatozasardl és ezen szabalyok betartasanak ellendrzésérdl az adatvédelem hatékony
megvalositasa érdekében.

Intézmény munkavallal6éi szdmara eldirja a munkavégzésre hasznalt eszk6zok maginhasznalatanak
tilalmat, valamint azt, hogy Adatkezel6 vagy valamely csoportja, osztdlya stb. szamara munkavallalo,
Adatkezel6 megbizottja nem hozhat 1étre Facebook csoportot, illetve nem lathat el admin feladatokat.

(2) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités valamint megsemmisiilés és sériilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadod hozzaférhetetlenné valas ellen.

(3) Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen.

23. § A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében a kdvetkez6 intézkedéseket
kell foganatositani:

- tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiiz- és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

- hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes iigyintézok
férhetnek hozza; a személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kell 6rizni;

- archivalas: adatkezelési eljarasok iratainak archivalasat Intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden kell elvégezni.

21. Ellenorzés

24. § Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irdsok és belso szabalyozo eszkdzok eldirasainak
megtartasat az adatkezelést végz0 szervezeti egységek vezetoi, illetve iigazgatd kotelesek ellendrizni.
Az ellenOrzéshez segitséget kérhetnek az adatvédelmi tisztvisel6tdl és az informaciobiztonsagi
felelostol.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni. Az
adatbiztonsaggal 0sszefliggd ellenérzések soran az adatvédelmi tisztviseld és az informacidbiztonsagi
felelds kotelesek egylittmiikodni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartasara iranyuld ellendrzési tevékenysége
soran jogosult az irat- €s adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyozo eszkdzoket, dokumentumokat,
jegyz6konyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

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

25.§ (1) Adatbiztonsagot érint6 Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi
incidens illetve incidens)) bekdvetkezése esetén az eseményt észleld foglalkoztatottnak haladéktalanul
értesitenie kell az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informacidbiztonsagi feleldst, megjeldlve az
incidens valamennyi ismert részletét.

(2) Azadatvédelmi tisztviseld, az informaciobiztonsagi felel6s megallapitjak az adatvédelmi incidens
bekovetkeztét, vizsgalatot folytatnak le és objektiv értékelés alapjan mérlegelik, hogy az incidens
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kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

(3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, ugy Intézmény a Tankeriilet és az adatvédelmi tisztviseld utjan indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkésébb azutan hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 72 6ran beliil
az incidenst bejelenti a Hatdsdgnak, a Hatésag hivatalos oldalan talalhato Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer hasznalataval. és amennyiben ennek feltételei fennallnak, gondoskodnak
érintettek értesitésérdl is.

(4) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy az
adatvédelmi incidens valoszintisithetéen nem jar kockazattal az egyének jogaira és szabadsdgara nézve,
az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése mell6zendo.

VII. FEJEZET
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

26.§ (1) Jelen Szabalyzat az SZMSZ tankeriileti jovahagyasat kvetd napon 1ép hatalyba.
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatanak 5. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzat a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kdzosségek
véleményének beszerzésével és a Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval modosithato.

Kelt:

Igazgato alairasa

Az Intézmény Nevelotestiilete, Sziiléi Munkakozdssége illetve Didkonkormanyzata képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Nevel6testiilet képviseletében: .........ccoovviiiiiiiiiiiii e,
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MELLEKLET

1. szamu melléklet

Adatkezel6i nyilvantartas®
1. Adatkezel6é
11. | megnevezese | ... Iskola (szervezeti egység megnevezése)
1.2. | cime:
1.3. | telefonszama:
1.4. | kapcsolattarto (adatvédelmi tisztvisel neve)
2. Adatkezelés
2.1. | megnevezése:
2.2. | célja:
2.3. | jogalapja: jogszabaly/érintett hozzajarulasa/mas jogalap:
Kiilonleges adat esetétn a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében
meghatarozott tilalom aloli felmentés:
2.4. | tényleges adatkezelés helye: (szervezeti egység, tagintézmény megnevezése)
2.5. | kezelt adatok kdre: (a kezelt adatok tételes felsorolasa, vagy jogszabalyon alapulo
adatkezelés esetén a jogszabaly helyre torténd hivatkozas)
2.6 | kezelt kiilonleges adatok kore: | (a kezelt adatok tételes felsorolisa, vagy jogszabalyon alapulo
adatkezelés esetén a jogszabaly helyre torténd hivatkozas)
2.6. | adatkezelési miiveletek: Adatgyiijtés és felvétel
Adattarolas
Moédositas
Aktualizalas
Rendszerezés
Valogatas
Tovabbitas
Nyilvanossagra hozatal
Torlés
Egyéb miivelet:
3. Az adatok forrasa
3.1. | adatfajta megnevezése: pl. jogviszony létesitésével kapcsolatos személyes adatok, teljesitmény
értékeles adatai, illetményeldleg igénylésével kapcsolodo adatok stb.
3.2. | adatforras megnevezése: maga az €rintett/mas adatkezelés
3.3. | adatfelvétel (atvétel) jogalapja: | jogszabaly/érintett hozzajarulasa/mas jogalap:
3.4. | adatfelvétel (atvétel) modja: nyomtatvany, jegyzokonyv, bevallas, kérddiv, szerzddés stb.

14 nyilvantartast kizardlag elektronikusan kell vezetni.
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3.5. | az adat tor6lheté/nem torolhetd
ha torolhetd, a torlés indoka: térvényi hataridd, célhoz kotottség
megsziinése, érintett kérelme
a torlés hatarideje: ...
3.6. | az adat archivaldas modja és
gyakorisaga:
Erintettek kore
4.1. | acsoport leirdsa
4.2. | az ‘érintettek szdma/ vagy

nagysagrendje

Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:

Egyéb megjegyzések:
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2. szamu melléklet

Erintett-tajékoztatasi nyilvantartis a személyes adatokrél

ceeees. EVIE

Tajékoztatasi
Téjékoztatasi kérelem kérelem =A %
2 R VR . 2 2 z Tajékoztatas
Sorszam Adatigénylo adatai beérkezésének eredménye, ] R
gy - z z iktatoszama
idopontja megtagadas esetén
annak oka
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3. szamu melléklet

Adattovabbitasi nyilvantartas

....... évre
Adatigénylo Adattovabbitas Adattovabbitas Adattovabbitas Adattovabbitas Erm.te:ttek Tovabbitott Ac,lat0,t %
Ssz. : , . e . . . . adatai, illetve o . tovabbito
adatai cimzettje célja jogalapja idopontja adatok fajtaja

érintettek kore adatai
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4. szamu melléklet

Adatvédelmi incidens nyilvantartas?

Sorszam

Az incidens bejelentésének, vagy
tudomasszerzésének idopontja:

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

A biztonsagot érintd esemény
kortiilményeinek leirdsa, a
kapcsoldédd dokumentumok
meghatarozasa:

Az incidens bekdvetkezésének
meghatarozott vagy vélelmezett
idépontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett
szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens jellege:

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

papir alapt dokumentum elvesztése, ellopasa, vagy
olyan helyen hagyasa, amely nem mindsiil
biztonsagosnak

papir alapt dokumentum nem megfelelé modon torténd
megsemmisitése

rosszindulata szamitogépes programok pl.
Zsaroloprogram

személyes adatok jogosulatlan megismerése

személyes adatok jogosulatlan szobeli kozlése
személyes adatok nagy nyilvanossag elotti jogellenes
kozzététele

személyes adatok téves cimzett részére torténd elkiildése

egyeb, mégpedig:

Az adatvédelmi incidens oka:

kiils6, rosszhiszemii cselekmény
kiils6, rosszhiszemiinek nem mindsiilé cselekmény

szervezeten beliili, rosszhiszemii cselekmény

2Elektronikusan sziikséges vezetni.
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szervezeten beliili, rosszhiszemiinek nem mindsiilo
cselekmény
egyeb, mégpedig:

Az incidenssel érintett személyes
adatok kore:

(Személyazonossaghoz kapcsolodo adatok, személyi szam,
elérhetoségi adatok, azonosito adatok, gazdasagi,
peénziigyi adatok, képfelveétel, hangfelvétel, hivatalos
okmanyok, helymeghatarozo adatok stb.)

Az incidens érintett-e kiilonleges
személyes adatokat, és ha igen, ezek
kore:

(Faji eredetre, nemzetiséghez tartozdsra vonatkozo
adatok, politikai véleményre vonatkozo adatok, valldasos
vagy mas vilagnézeti meggyozodésre vonatkozo adatok,
erdek-képviseleti szervezeti tagsdagra vonatkozo adatok,
szexudlis életre vonatkozo adatok, egészségiigyi adatok,
genetikai adatok stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelolése.

Az incidenssel érintettek
kore/csoportja:

(Alkalmazottak, felhasznalok, tanulok, tandarok, sziilok,
tigyfelek (jelenlegi és potencialis), kiskoruak stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelolése.

Az incidenssel érintettek becsiilt
vagy meghatarozott szama:

Az incidens valdszinlsithetd hatasai
az érintettekre:

(érintett jogainak korlatozasa, hatranyos
megkiilonboztetés

Jjo hirnév sérelme, pénziigyi veszteség, szakmai titoktartdsi
kotelezettseg altal védett személyes adatok bizalmas
Jellegenek sériilése, személyazonossag-lopas,
személyazonossaggal valo visszaélés, személyes adatok
feletti rendelkezés elvesztése stb.)

A valoszinusitheto kdvetkezmények
sulyossaga:

elhanyagolhato
korlatozott
jelentds
maximalis

Az incidens soran:

sériilt a bizalmas jelleg
sériilt az integritas
sériilt a rendelkezésre allas
egyik sem sériilt

Az incidens elharitésra tett
intézkedések, ideértve a hatdsagi
vagy fegyelmi eljarast,
kovetkezményt, ennek adatai:

Az érintettek tdjékoztatasa:

megtortént
nem tortént meg
az adatkezel$ mentesiilt a tajékoztatasi kotelezettség alol
nem volt sziikség a tajékoztatasra (pl. mert az érintett
maga jelentette be)

Az incidens elharitasanak vagy
megsziinésének id6pontja, vagy ha
még tovabbra is fennall, akkor ennek
jelzése:
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