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|. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja,
jogi alapja és hatalya

1.1.1 A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cel- és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat torvényi hdttere:

>
>

>

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol (\Vhr.)

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (Miikr.)

16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

Szabdlyozas eljarasokban:

Sorszam Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
1. A Pedagd6giai Program felulvizsgalata Stratégiai tervezés.
2 Az intézmeny éves munkajanak tervezése Eves tervezés
3 Adatgytijtés, tapa?z_talatg}/ﬁjtés az értékeléshez, Vezetdi ellendrzés
ejlesztéshez
4 A szervezeti kultara felmérése, fejlesztése Beszamolok
Az intézmény mitkddésének, szabalyozasoknak és a
5. partneri elvardsoknak valo megfelelés és a szlikséges | Az iskola éves értékelése
modositasok feltarasa.




Belso szabdlyozasok:

Tartalmi rész A szabalyozas neve Hol talalhat6
Az SZMSZ célja SZMSZ SZMSZ
Az intézmény meghatarozasa Alapitd Okirat
Jogi status PP PP
Tanuldi jogviszony meghatarozasa PP PP
Az intézmény munkarendje SZMSZ SZMSZ
Pedagogiai Program SZMSZ SZMSZ
A tanitési, képzési 1d0, a tanoran kiviili
foglalkozasok szervezeti forméja és SZMSZ SZMSZ
rendje.
A nevelcl).te"stu%et ¢és a szakmai S7MSZ S7MS7
munkakdz0sségek
A pedagodgiai munka belsd PP PP
ellendrzésének rendje.
Indikéatorrendszer SZMSZ SZMSZ

1.1.3 A szabalyzat hatalya, jovahagyasa

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezo
érvényll az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjara és az intézménnyel szerz6déses

jogviszonyban all6kra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato el6terjesztése utan a nevel6testiilet fogadja
el, a didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet véleményezi, az igazgatd jovahagyja, a fenntartd

egyetértési jogot gyakorol.

A szabalyzat az elfogadas napjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg

hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

1.1.4 Az SZMSZ kozzététele

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a

kovetkezé helyeken keriil kozzétételre:

igazgatoi iroda (nyomtatott)
tanari szoba (nyomtatott)

- az iskola honlapja (elektronikus)
KIR — kulonos kozzétételi lista (elektronikus)

KRETA iskolai elektronikus alaprendszer (elektronikus)




1.2 Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi
modja

1.2.1 Az intézmény jellemzo adatai

Az intézmény neve: DUNAUJVAROSI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
Székhelye: 2400 Dunaujvaros, Romai krt. 2.

Torzsszama: 361240

OM azonositdja: 030032

Alapitas éve: 1972.

Telefon: (25) 423-734

E-mail: dunaujvaros.ps@dutk.hu

Web: http://www.petofiiskola.hu

Miikodési teriilete: Dunaujvaros kozigazgatéasi terulete. Fenntartd altal

meghatdrozott miikodési korzet keretei kozott kotelezo felvételt
biztositd altalanos iskola. Szabad kapacitésa terhére bejaro
tanulokat is fogad.

Tipus: 8 evfolyamos &ltalanos iskola
Emeltszinti oktatas: Evfolyamonként egy tanuldcsoport angol nyelvi emeltszintii
képzés.

Intézmény maximalis 500 f6
tanulolétszama:

1.2.2 Az intézmény jogallasa
Az intézmény alapitd szerve: Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Onkorméanyzatanak jogelddje
- Dunadjvérosi Tanacs, 2400 Dunadjvéros, Lenin tér 1-2.

Az intézmény fenntartd szerve: Dunaujvarosi Tankeruleti Kézpont, 2400 Dunadjvaros,
Tancsics Mihaly utca 1/A

1.2.3 A gazdalkodas madja

Az intézmény pénziigyi gazdalkodast nem folytat, pénzigyi feladatait a Dunadjvarosi
Tankertleti kozpont laja el.

1.2.4. Az intézményi bélyegzok haszndlata
1. AKOr- és hosszubélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e igazgatd

e igazgatd-helyettesek
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e iskolatitkar
2. Az igazgato kulon engedélyével:
e osztalyfonokok

Korbélyegzo: Hosszubélyegzo:

1.2.5 A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo torvény szerint
altalanos iskolaban tilos mindenfajta reklamtevekenység.

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgat6ja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuldknak szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az iskola teruletén elhelyezett
falidjsagokra hirdetményt csak az igazgatd, vagy igazgatohelyettesek engedélyével lehet
kihelyezni.

1.3 Az intézmény feladatai, alapdokumentumai,
jogosultsagai és politikai hitvallasa

1.3.1 Az intézmény oktatasi feladatai

1.3.1.1 Az intézmény alaptevekenysége

Az iskolaban az altalanos miiveltséget megalapozd nevelés €s oktatas folyik a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) alapjan..

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény eldirasai,
az intézményi pedagodgiai program és helyi tanterv hatarozza meg.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd szakfeladatok és megnevezésik: A mindenkori
Alapitd Okiratban foglaltak alapjan.
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A Fenntartd a Nemzeti Alaptanterv, valamint a kerettantervek alapjan elkészitett helyi tantervek
és modositott pedagdgiai programok megvalositasahoz elfogadott Orakeretet, illetve
Orakedvezményeket biztositja.

Otthoni ellatas keretében biztositott kilonleges (gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai)
gondozas intézményiinkben jelenleg nem miikodik.

1.3.2 Az intézmény dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezé intézményi
dokumentumok alapjan folyik (részletesen lasd 2. sz. fuggelék):

« Az iskola miikddésének alapdokumentumai

« Az intézmény szakmai dokumentumai

« Az aktualis tanév dokumentumai

«  Intézmeényi ligyintézes dokumentumai

«  Munkalgyi dokumentumok

« Az intézmény védelmi jellegli dokumentumai
« Az intézmény miikodési dokumentumai

« Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai

« Az intézmény konyvtar dokumentumai

Az intézmény dokumentumainak egy-egy példanya a dokumentum jellegének fiiggben
megtalalhato:

-+ igazgatdi iroda

+ iskolatitkari iroda
+ iskolai kbnyvtar

« aziskola honlapja

Az intézmény alapdokumentumair6l a sziil6k az intézmény titkarsagan kérhetnek tajékoztatast.
A hazirendet az osztalyt tanito, ill. az osztalyfonok tanévkezdeskor ismerteti a tanulokkal és a
sziilokkel.

A tanuldk az iskolai dokumentumokrol a didk 6nkormanyzati Gléseken kapnak tajékoztatast.
Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo bels6 szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgato adja ki.

Intézmenyi  belsd szabalyzat  rendelkezése jogszabéllyal vagy az intézmenyi
alapdokumentumok tartalméaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Az intézmény jogszerii miikodését az alapito okirat biztositja.
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Ennek megfelel6en:

a.) Az intézmény tartalmi munkajat meghatarozé dokumentumok:

- A Pedagbgiai program hatarozza meg, amely a koznevelési torvény, a NAT szerinti
pedagdgiai és tarstudomanyi vonatkozast ismeretanyag dokumentuma, amely az
intézményben folyd pedagdgiai tevékenység elméleti, tartalmi, személyi és infrastrukturalis
tényezoit foglalja rendszerbe.

A Pedagdgiai program tartalmazza:
e anevelés és az oktatas céljat és feladatait
e az iskola pedagdgiai hitvallasat, értékrendjet
e az iskola kozdsség életét, hagyomanyrendszerét
e a helyi tantervet és dratervet
e az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését
e amindsités szempontjait €s modjat
e Tanmenetek
e Tovabbképzési terv

b.) Az intézmény operativ munkaja szerint:

« Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével,
valamint a felelosok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet tantestiileti
értekezleten véglegesiti.

« A tantargyfelosztas: a munkakozosségek javaslatainak felhasznalasaval félévenként az
igazgatd-helyettesek készitik el és az igazgato javaslatara a fenntarté hagyja jova.

- Az orarend: félévenként az igazgatd-helyettesek altal készitett program. Az elkészitéséhez
szilkséges informaciokat a munkakdzosségek szolgaltatjak. A programban valtoztatast
csak az igazgato-helyettesek tehetnek. Osszeéllitasa a pedagogiai, az iskola létesitménybeli
¢s a pedagdgusok intézményi érdekeket érintd szempontjainak figyelembevételével
torténik heti ciklusokra.

- Ugyeleti rend

- A fogadoorék rendje

hatarozza meg.

A dokumentumok kezelése. (lasd 4. sz. fuggelék)
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1.3.3 Az intézmény jogosultsagai

Alapfokd oktatasban szerzett altalanos iskolai tanév végi és masodlati bizonyitvanyok
kiallitasa.

8. osztalyos altalanos iskolai végzettség tanusitasa.

A nyolcadik évfolyamra jaré tanulok tajékoztatasa kotelezo a kozépfoku iskola felvételi eljaras
rendjérdl oktober 31-ig.

1.3.4 Az intézmény politikamentessege

Alapja: A belépés és benntartozkodas rendje
Part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz k6tddo szervezet nem miikddhet a nevelésioktatasi
intézményben.

A gyermek, tanuld feliigyeleti idejében part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

2.1 A szervezeti egységek

2.1.1 Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleloen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és a kor kihivasainak megfeleléen a menedzser
szemlélet igényének figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Lasd 5. sz.
fuggelék.

Intézménvyiink szervezeti eqysége:

1. szint: Felso vezetés
- igazgatd
- igazgato-helyettesek (alsos igazgatd-helyettes, felsds igazgatd-helyettes)

2. szint: Vezetés
- DOK vezet6
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- munkakdzosség vezetok

3. szint: Operativ egység
- pedagdgusok
- iskolapszichologus

4. szint: Kiszolgalo egység
- pedagdgiai asszisztensek
- iskolatitkar
- karbantartd
- takaritok

2.1.2 Feladatellatasi rendszer, hataskor
a) Feladatkor
Felso vezetés

Igazgatd — intézmény vezetése, egyszemélyi felelés
Felsds igazgato-helyettes

Szervezeti egységek iranyitasa, ellendrzése

Fels6s nevelési-oktatési feladatok irdnyitasa

Tanorai tevékenységek iranyitasa

Adminisztracios feladatok

Palyaorientécids és tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalok
Helyi mérések szervezese és lebonyolitasa
Helyettesitések elrendelése

Gyermek és ifjusagvédelmi munka

Palyazati, marketing és innovéciés feladatok

SNI, BTM tanul6i adatbazisanak kezelése

Felsos iskolai tinnepélyek €s rendezvények iranyitasa
Kdnyvtar

Tankonyvellatas iranyitasa

© O 0O OO0 O O o0 o o0 o o o

Alsoés igazgato-helyettes

o Szervezeti egységek iranyitasa, ellenérzése
o Alsos nevelési-oktatasi feladatok iranyitasa
o Tanorai tevékenységek iranyitasa
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o Adminisztracios feladatok

Helyettesitések elrendelése

Tanoran kivuli tevékenységek iranyitasa: napkozi, szakkorok felzarkdztatas,
tehetséggondozas

Tankonvvellatas iranyitasa

Helyi mérések szervezése és lebonyolitasa
Kulturalis és szabadid0ds tevékenységek
Palyazati, marketing és innovacios feladatok
Alsos Unnepélyek és rendezvények iranyitasa
Szervezeti kultira fejlesztése

Gyermek és ifjusagvédelmi munka

SNI, BTM tanul6i adatbazisanak kezelése

o O

© O O 0 O O 0 O

Munkakozosségek vezet6i

Human munkakdzisség-vezetd
Természettudomanyi munkakdz6sség-vezeto
Média munkak6zosseg-vezetd

1-2. évfolyam munkakdzdsseg-vezetd

3-4. évfolyam munkakdz0sség-vezetd

o E

A munkakozosségi vezetdk feladatai:

«  Iskolan beliili szakmai dontések eldsegitése
«  Pedagdgusok szakmai illetékességének novelése
«  Teljesitményméréseken alapul6 pedagogiai ellendrzés
- Eredményvizsgalatokbol levonando6 kdvetkeztetések
«  Helyi szaktanacsadéas szerepe
«  Vezetési feladatok:

- Tervezés és belso ellendrzés

- Team munka

- Helyi komplex pélyazatok

- Tovabbképzésekre javaslat

Didkdnkorményzat vezeté lasd 3.3 pontban.

b) Hataskor
Hataskorét és munkakorét a Didkonkormanyzat sajat SZMSZ-e hatarozza meg.
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2.1.3 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zokkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd szervezeti egysegek
munkajukat 6sszehangoljak.

2.2 Az intézmény vezetije

2.2.1 A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a kdzoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusanak megfelel6 fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €és a pedagdgus munkakdrben vald hatarozatlan idejii
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézmény vezetdjének megbizasa a fenntarté dontése alapjan hatarozott idére (5 évre)
nyilvanos palyazati eljaras vagy megbizas alapjan (1 évre) Gtjan torténik. A palyazati eljarassal
kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

Az igazgatot a fenntartdé bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt azonban be kell
szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziiléi szervezetnek, a
didkdnkormanyzatnak véleményét.

2.2.2 Az igazgato jogkore

Az igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatasi térvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

« neveld €és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

+ aneveldtestiilet vezetése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése

- anevelési-oktatas intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- a kozoktatasi intézmény képviselete egylittmiikodés biztositdsa a sziil6i
szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a diakok
képviseldjével és a didkmozgalommal
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- anemzeti és intézményi nnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése

« a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa

- adontés — az egyetértési kotelezettseg megtartasaval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés
(kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe

« 1észt vesz a mindsitési eljarasban

- koordinalja a pedagdgus tovabbképzéseket

+ dont a szabadsagolasokral

- rendkivili munkavégzést rendel el

« dont a pedagogus értékelésrol

Az igazgatd hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
-+ anevelési-oktatasi intézménybe Gjonnan jelentkez6 kdznevelési foglalkoztatottak
felvétele
- akoznevelési foglalkoztatotti munkaviszony megsziintetése

2.2.3 Az igazgato felelssége

Az intézmény vezetdje— a kdznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felelds az
alabbiakert:

« aszakszerl és torvényes miikodésért

« az ésszerl €s takarékos gazdalkodaseért

- apedagdgiai munkaért

« agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

- a nevel§-€s oktatobmunka egészséges  és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért

« atanuld- és a gyermekbalesetek megel6zéséért

- agyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért

- az emeltszintl oktatas feltételeinek biztositasaért

- integralt oktatas megvaldsitasaért

2.2.4 Az igazgato ellendrzési teenddi

Az igazgato ellendrzési teenddit az éves munkaterv tartalmazza.
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2.3 Az intézmény vezetosége

2.3.1 Az igazgato-helyettesek személye

Az igazgato0 a feladatait az igazgato-helyettesek kozremitkodésével latja el. A vezet6 helyettesi
megbizést — a nevelbtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az igazgatd adja az iskola
hatarozatlan id6re kinevezett kdznevelési foglalkoztatottjanak. 4 megbizds hatdrozott idére,
legfeljebb 5 évre szdl.

Az igazgato-helyettesek a torvényben meghatarozott, az iskolatipusnak megfelel6 felséfoka
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagégusi munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy.

A vezet6i megbizas tovabbi feltétele a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.
(Lasd: 7. szamu fliggelék)

2.3.2 A vezetohelyettesek jogkore és felelossége

A vezetOhelyettesek munkajukat munkakori kotelezettségiik alapjan, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A vezetOhelyettesek feladat- és hatdskore kiterjed egész
munkakortkre.

A vezetOhelyettesek felelossége kiterjed a munkakori kotelezettségiikben —talalhato
feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonek.

A vezetOhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miitkodésére és
pedagogiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

2.3.3 A vezetohelyettesek ellendrzései

A vezetOhelyettesek ellendrzési teenddiket a munkakori kotelezettségiikben megfogalmazottak
szerint latjak el.

2.3.4 A vezetoség

Az intézmény vezetésége az igazgaton és a vezetdé helyetteseken kiviil ugynevezett
kozépvezetdkbdl all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkdjat irdnyitjak,
tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik. A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol
beszamol kdzvetlen vezetdjének, kiemelked6 jelentéségli tigyben az igazgatOnek. A vezetdség
félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek.
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Az intézmény vezetdsége, az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ testiilet: véleményezo
és javaslattevé joggal rendelkezik, és dont mindazon lgyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Az intézmény kibOvitett vezet6ségének tagjai: az igazgatd, a vezetOhelyettesek, a szakmai
munkako6zdsségek vezetdi, a didkonkormanyzat pedagdgus vezetdje.

A vezetdk és kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrodl, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

2.3.5 A vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.

A vezetéség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetbi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén belill barmikor Osszehivhat. Az

iskolavezetségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrdl irasos
emlékeztetd késziilhet.

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési feladatokat is ellatnak. Lasd a 8.1.6 pontot.
2.3.6 A vezetok helyettesitési rendje €s a kepviselet szabalyai

2.3.6.1 Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot eseti tavollétében (szabadsag, kikuldetés) az igazgato altal megbizott igazgaté-
helyettes helyettesiti.

Az igazgatot tartds tavollét, akadalyoztatds esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasaval az
igazgatohelyettesek az alabbi sorrendiséget betartva helyettesitik:

1. felsGs igazgatohelyettes, 2. alsos igazgatohelyettes.

2.3.6.2 A vezetohelyettesek helyettesitése

Az alsos igazgato-helyettest hivatalos tvolléte, szabadsaga és betegsége alatt a felsds igazgato-
helyettes vagy az igazgaté irasos felhatalmazasa alapjan a kivalasztott alss munkak6z0sség-
vezetdje helyettesitheti.
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A felsds igazgato-helyettest hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsege alatt az alsos igazgato-
helyettes vagy az igazgato irasos felhatalmazésa alapjan a kivalasztott felsds munkakéozosség-
vezetdje helyettesitheti.

2.3.6.3 lgazgato és helyettesek helyettesitése

Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat az igazgatd altal
irashban kijelolt kdznevelesi foglalkoztatott latja el. Ha az igazgat6 a vezetk helyettesitését
ellato koznevelési foglalkoztatottat nem tudta kijelolni, akkor a vezetoket az igazgato-helyettes
altal irasban kijelolt kdznevelési foglalkoztatott helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellato kdznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért, feleléssége, intézkedési jogkoére — az igazgatod eltérd irasbeli
intézkedésenek hidnyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggé azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett
intézkedéseirdl.

2.3.6.4 A kiadmanyozas rendje

A 335/2005 (XI1I. 29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

Elektronikus és papiralapu tgyirat vagy irategyttes kezelési jogosultsaganak dokumentalasa
az igazgatd, helyettese és az iskolatitkar altal lehetséges.

21



I11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI,
KAPCSOLATTARTASUK

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és tanulok alkotjak.
Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kdzosségek réven es
maodon érvenyesithetik.

3.1 Az alkalmazotti kdz6sség es kapcsolattartasanak
rendje

3.1.1 Az alkalmazotti kozosseg

Az iskola dolgozoit a Tankerileti Ko6zpont vezetbje az igazgatd véleményének
figyelembevételével alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
jogaikat a Munka Torvenykonyve mellett a Pedagogusok jogallasarol szolé torvény és az ehhez
kapcsolodo rendeletek szabalyozzak.

Az alkalmazottak egy része oktato-nevel6 munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo az oktatd-
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd mas alkalmazott.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori kotelezettség alapjan végzik. (Lasd 3. szamu
melléklet)

A pedagdgusok alkotjdk az intézmény nevel6testiiletét. A nevelbtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munké;jat.

3.1.2 Az alkalmazotti k6z6sségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé minden személyt és kzosséget.

Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kozoIni kell.
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3.1.3 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetok €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
ez egylttmukodést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések, intézményi
gyiléseksth. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatod akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.2 A tanuloi kozosseg és kapcsolattartasanak rendje

3.2.1 Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tébbségében azonos drarend szerint egydtt tanulé didkok egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség €é1én pedagdogusvezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az igazgato-helyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori kotelezettségiik alapjan végzik.
Az osztalyfonok jogosult — az osztalykdzossegben tapasztalt problémak megoldasara — az
osztalyban tanit6 pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a tanitasi érakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (technika érak és

nyelvi 6rék). A tanul6csoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

3.2.2 Az iskolagyiilés

Az iskola tanulokozosségének az iskolagylilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekll észrevételeit, javaslatait.

Az iskolagyiilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
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iskolagytilést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy — a diakénkormanyzat dontése alapjan —
a didkok kuldéttei, vagy valamennyi az intézményben tanulé diak vesz részt.

Az iskolagyiilésen a DOK vezetdje beszamol az elézé iskolagyiilés ota eltelt idészak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. Az iskolagytilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a diakdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat.

A didkok kérdeseire, kéréseire az igazgatonek 30 napon belll vélaszt kell adnia. Rendkivili

iskolagytilés is 0sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

3.2.3 Atanuldk, a tanulo kozosségek érdekeinek képviselete

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait, az iskolai diadkonkormanyzat vezetésége, illetve
annak valasztott tisztviseldi érvényesitik. Miikodését és feladatait 1asd a 3.3 pontban.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét es tevekenységét, a Didkonkormanyzat Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata szerint alakitja.

3.2.4 A tanuldk tijekoztatasa

A tanuldkat tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol.

a.) Az igazgatd: az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és az iskolagytilésen
b.) A didkdnkormanyzatot patronalé tanar: rendszeresen a diakonkormanyzat vezetéségi

iilésein, valamint a didkonkormanyzat hirdetétablajan keresztiil
C.) Az osztalyfonokok: az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

3.2.5 Tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasa

A Hazirendben foglaltak szerint.

3.3 A diakonkormanyzat és miukodése

3.3.1 A diakdnkormanyzat szervezete
A tanuldkozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét ¢érintd iigyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldok tobb mint 50%-&nak képviselete biztositva van. A
diakonkormanyzat miikodesi rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott és a nevel6testiilet altal
jovéhagyott — Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

3.3.2 A didkdnkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat javaslattételi és feladaot gyakorol a kovetkezékben:

« az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak elfogaddsakor és
modositésakor,

« aHazirend elfogadéasakor és modositasakor,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozésakor,

«  Unnepélyek — hagyomanyok rendjével kapcsolatban

- kapcsolattartas formairol DOK és iskolavezetés kozott

«  mindennapi testedzés formairol

«  tanuldk veéleménynyilvanitasanak formairdl

«  tanulok rendszeres tdjékoztatasanak elveirol

«  tanuldk jutalmazasanak elveirdl

«  tanulok fegyelmezo intézkedések formdirol

«  konyvtar miikodési rendjérol

A didkdnkormanyzat dontési jogkdre Kiterjed:

«  sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

« amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara
+  egy tanitas nélkili munkanap programjara

«  t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére
«  vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

3.3.3 A diakonkormanyzatnak biztositott miitkodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézmenyi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.
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3.3.4 Megkulonboztetés tilalma

Iskolank az mindenkor hatdlyos torvényi eldirasoknak megfelelden jar el:

- a gyermekek nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozo
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség alapjan szervezziik,

+  tiszteletben tartjuk a tanulok, szllok, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat,

« a tanuldkat, sziiléket és alkalmazottakat nem késztetjiik lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6zodésiik megvallasara, megtagadésara,

- a tanuldkat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.

3.3.5 A didkdnkormanyzat és az intézmény kozo6tti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat nagykord személyek segitik, akik — a didkdénkormanyzat
megbizasa alapjan — eljarhatnak a DOK képviseletében.

A szervezeti egység vezetdjének jogkorét és feleldsségét a munkakori kotelezettsége
tartalmazza.

A didkonkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény vezetdjével.

Az iskolai didkdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kdzosseget az iskola vezetéségi,
a nevelGtestiileti, valamint a sziiléi szervezet értekezletek vonatkozo napirendi pontjaindl. Az
osztaly diadkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztdlykdzosség problémainak
megoldasaban.

A tanuldk egyeéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlendl is felkereshetik az intézmény
vezetdjét eldzetes egyeztetés utan, a Hazirend szabalyozasa szerint.

3.6 A sziiloi kozosség, sziiloi szervezet és a kapcsolattartas
rendje

3.6.1 A sziiloi szervezetek

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti €s
miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.
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A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak, mivel a tanuldk sziileinek tobb mint 50
% -a valasztotta Oket, ezért a sziiloi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészEt érintd ligyekben.

Az osztalyok sziildi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

Az osztalyok sziil6i szervezetének tagjai kérdésciket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

3.6.2 A sziiloi szervezet jogai

A torvény értelmében az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkez6 Sziil6i Szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre. 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 119. § A Sziildi Szervezetet az elndk képviseli.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkdjaban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei vesznek részt.
Ok valasztjdk meg a sziil6i szervezet iskolai vezetOségét.

Véleményezeési és egyetértési jog illeti meg:
- aHazirend elfogadasaban
« az SZMSZ elfogadasaban
- az iskolai pedagogiai program elfogadasaban
-+ tankonyv tdmogatas rendjének meghatarozasaban

Dontési jogkorei:

«  megvalasztja sajat tisztségviseldit,

«  kialakitja sajat miikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkesziti sajat munkatervét,

«  képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

«  véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Sziiloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri:

» agyermeki, tanuloi jogok érvényesuilését,

» apedagdgiai munka eredményességét,

* agyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatal,
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* az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

* A gyermek, illetve kiskora tanul¢ sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell
szerezni minden olyan dontéshez, amelybdl a szililére fizetési
kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése torténhet az ellendrzé konyv
alairasaval is.

A gyermek, illetve kiskort tanulé sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése
torténhet az ellendrz6é konyv alairasaval is.

3.6.3 Vezetoi kapcsolat a S7iiloi Szervezettel, a Sziiloi Valasztmanyi
testUlettel

Egy osztdly tanuloinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet az igazgatdo a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb
egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatovel, és tanévenként legaldbb
egyszer beszamol a nevel6testiiletnek a sziilo1 szervezet tevékenységérol. Miikodésiiket sajat
szervezeti €s miikodési szabalyzatban hataroztak meg.

Az intézmény a Sziil6i Szervezet miikddését tdmogatja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
helyiseégek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan valo — rendelkezésre bocsatasaval.

3.6.4 A sziilok szobeli tajékoztatdsi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja lehet a sziil6i értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas
a fogadddrakon, csaladlatogatasokon torténik.
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A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett
id6ponta sziildi értekezletet tart az osztalyfonok (napkézis csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 0j pedagogusokat is.

A 1. féléves sziil6i értekezleten értékeljiik az el6z6 idészak munkajat, ismertetjilk a masodik
félév feladatait.

Rendkiviili sziiléi értekezletet barmikor hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Nyilt napok rendje

Az intézmény evente nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek részt
vehetnek a tanitasi 6rakon, foglalkozésokon.
A nyilt napok idOpontjat az intézmény adott tanévre sz616 munkaterve rogziti.
A nyilt napok idépontjardl irdsban kell tdjékoztatni a sziiloket:
- A KRETA elektronikus naplon keresztiil
- az Ovodakat meghivd levélben, illetve plakatokon értesitjik A nyilt nap két (2) tanitasi
orabol all.

A sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szlilok szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rdgzitett idOpontban, rendszeresen sziil6i
fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaeso tanul6 sziildjét az osztalyfonok irasban
hivja be az intézményi fogadoorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadoorakon Kkivil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagdgussal.

Az intézményben évente kettd rogzitett rendes fogadddra van.

3.6.5 A sziilok tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA elektronikus napld
feliiletén. KRETAN keresztill értesitjiik a tanulé szileit gyermekik magatartasarol,
szorgalmar6l, tanulmanyi eldmenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziildket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos

bejegyzést E-Kréta napldban feltlintetni, azt datummal ellatni: a szdébeli feleletet aznap, az
irasbeli szamonkeérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.
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Az osztalyténok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuld eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol:

a/ a kiemelkedd, tanulmanyi- és sportversenyen elért eredményrol;

b/ a tantargyi minimum nem teljesitésérol; O

¢/ a sulyos fegyelmezetlenségrol.

A szdveges mindsités rendszere az 1. és 2. évfolyam |. félévében a Pedagodgiai Programban
meghatarozottak szerint torténik.

3.6.6 A szitlok joga és kotelezettsége az esélyegyenlioség
érvényesuléseben

A hatalyos torvényi szabalyozas a sziild kotelezettségei kozé helyezte a pedagdgiai
szakszolgalati ellatas igénybevételét, amennyiben a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok ezt
kezdeményezik.

Bdéviiltek a sziil6i jogok és kotelességek a kozérdekll igényérvényesités jogaval és a nevelési
tanacsadason, illetve iskolapszicholdgusi ellatason valé megjelenési kotelezettséggel.
Lasd 1.4.1.3 esélyegyenldség pontot.

3.7 Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

3.7.1 A kiilso kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében Ovodasok beiskoldzasa és
egyéb gyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel,
tamogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és maddjai:
«  koz0s ertekezletek tartasa
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
«  mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
« intézményi rendezvények latogatasa
« hivatalos Ugyintézés
«  k0z0Os unnepélyek rendezése

30



3.7.2 Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatadsa érdekeében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miik6do
intézményekhez és szervezetekhez.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Az intézmény a kovetkezo szervezetekkel, tarsintézményekkel all kapcsolatban:

- afenntartdval
Dunaujvarosi Tankertleti Kézpont

« ahelyi onkormanyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri hivatallal

Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete és Polgarmesteri Hivatala

«  megyei pedagdgiai intézettel
Fejér Megyei Pedagdgiai Szolgaltatd Intézet

«  helyi oktatasi intézmények vezetOségével helyi altalanos és kozépiskoldk Szakképzési
Centrum intézményei
Dunaujvarosi Egyetem

+  helyi egyéb oktatasi intézmények
Dunaujvarosi Sportiskola

Sandor Frigyes Zeneiskola
Wesley-DaCapo Zeneiskola

Vérosi szakmai munkak6zosségek

« helyi 6vodak

«  ahelyi szakszolgalatok

Nevelési Tanacsado Intézet

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
Egészségmegdrzé Kozpont Utkeresés Segitd Szolgalat

- eqyéb szakszolgalatok

- a Fejér Megyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsaga és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalataval

. Magyar Allamkincstar Fejér Meqgyei Teriileti Igazgatésaga MAK
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+ helyi kulturdlis intézmények
Bartok Szinhaz
Munkésmiivel6dési Kozpont
Kultik Mozi Dunaudjvaros
Jozsef Attila Kényvtar

helyi média
Dunaujvarosi Hirlap
Dunaujvéarosi TV,
Radi6 24
Dunaujvarosi Online

egyhazak
Reformatus Lelkészi Hivatal

Evangélikus Lelkészi Hivatal
Katolikus Plébania

Gorog Katolikus Egyhazkdzosség
HIT Gyllekezet

sportlétesitmények
Fab6 Eva Sportuszoda
Jégcsarnok
Sportiskola

eqészséqugyi szolgaltatdk
Védondi szolgalat Iskolaorvos
Uzemorvos
Iskolafogészat

alapitvanyok
Petéfis Tanitvanyainkért Alapitvany

Fejér Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany

egyéb szervezetek
Tanuldétkeztetest biztosito vallalkozd
Biifét tizemeltetd vallalkozo
Renddrkapitanysag, Dunaujvaros
Patronalo cégekkel: alkalmanként valtozo egyéni szponzorokkal

Az iskola kapcsolata az Utkeresés Segité Szolgalattal:

Az iskola részérdl az ifjusdgvédelmi feleldsok bejelentést tesznek a veszélyeztetett tanulo
1étérél és a vele kapcsolatos problémardl. A veszélyeztetett tanulot a Utkeresés Segité Szolgalat
alapellatasba veszi, és részére csaladgondozét rendel ki. A csalddgondozd rendszeres
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kapcsolatot tart fenn az iskolaval. Az Utkeresés Segité Szolgalatban esetmegbeszélést tartanak
a sziil6, az iskola, az Utkeresés Segitd Szolgalat és a Gyamiigy képviselSinek részvételével a
veszélyeztetd okok k6zos megoldasara. Kapcsolattartd: az iskola ifjusagvédelmi feleldse

A munkakapcsolat megszervezéséert, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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IV.A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

4.1 A nevelotestiilet és miikodési rendje

4.1.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. Az
intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény mikodésével
kapcsolatos (igyekben dontési, egyebekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté
alkalmazottja. Az éraado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben —a 4.1.2. fejezet
h-i, pontjaba tartozo ligyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

4.1.2 A nevelotestiilet feladatai, dontési és véleményezo, javaslattevo
jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Ilétrehozasa és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa.

A neveldtestiilet dont:

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

c) az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasardl,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a héazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasaral,

i) atanulok fegyelmi tigyeiben,

J) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

I) didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

m) sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
a) az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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b) a tantargyfelosztas és munkaterv elfogadasa el6tt

c) a munkakdzosségek vezetdinek megbizasaban

d) az egyes pedagdgusok kulén megbizasanak elosztasa soran

e) az igazgato helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt
f) atanulok elismeréseében és bintetésében

g) kuldn jogszabalyban meghatarozott ligyekben

4.1.3 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
« alakul6 és tanévnyitd értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévzaro értekezlet
« nevelési értekezlet
«  munka, informacié és tovabbképzo értekezlet
«  tanévzar0 értekezlet

Rendkivili értekezlet hivhatd Ossze az intézmény vezetbje, a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada, a Sziil6i Szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A nevelGtestiilet 1-1 osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és nevelési szintjének elemzését,
értékelését, az osztalykdzosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.
A neveldtestiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Mikroértekezlet szlikség szerint barmikor tarthaté az osztaly
aktualis problémainak megoldéasara.

4.1.4 Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitese

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelGtestiilet jelenlevo tagjai koziil
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két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati
formaban.

4.2 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

4.2.1 A munkakdzosségek célja

Az azonos miuveltségi terlileten tevékenykedd pedagdgusok a kézds mindségi €s szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak

létre.

A munkak6z0sség vezetdjét az igazgatd egyetértésével az azonos tantargyat, azonos vagy
hasonld miiveltségi teriiletet tanitdé munkakozosség javaslatira a munkakozosség tagjai
valasztjdk meg a nevelOtestiilet egyetértésével. Megbizdsuk hatdrozott idére szol. A
munkako6zosségek vezetéi munkajukat munkakori kotelezettségiik alapjan végzik.

4.2.2 A szakmai munkakézosségek feladatai

A munkakdzosség tagjai a magas szinvonali munkavegzes érdekében:
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fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
kialakitjadk az egyseges kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat

Osszeallitjak a vizsgak, mérések (osztalyozo6-, javito-, helyi-stb.) feladatait és
tételsorait

Kiirjak és lebonyolitjak a palyazatokat, a tanulmanyi versenyeket az igazgatd
engedélyével

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat

a munkakdzossegek részt vesznek az intézmény munkéjanak belso ellendrzésében
minden munkakdzdsség kilonos figyelmet fordit a tanuldsi nehézségekkel bird
tanulok differencidlt foglalkoztatasara, felzarkdztatasara (fejlesztési tervek alapjan),
munkatervik ceéljai, feladatai az iskolai munkaterv céljaival, feladataival 6sszhangban
fogalmazddnak meg.



4.2.3 A munkakozsség-vezetdk jogai és feladatai

A munkak6zdsség-vezetdk feladatai

iranyitja a munkak0zOsség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai
munkaért, a szaktargyi oktatasért,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez
igazodd tanmeneteit

ellenérzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, intézkedést
kezdemenyez az igazgat6 felé

Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat

a félévi és tanévzaro értekezleten beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség
tevékenységérol

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, azok szervezésére

javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, Kitiintetésére, lehetéség
szerint mindségi munkaért jard bérkiegészitésre

részt vesz a pedagdgusok teljesitméenyértékelésében

a munkakozosseg-vezetok folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal az
intezményi kozos célok megvalositésa érdekeben

palyakezddk mentoralasa

Lehetdség a szakmai vezetdk orainak latogatasara

Folyoiratok, szakmai anyagok bemutatasa, megismertetése

Iranyitja az intézményi munkatervben rogzitett méréseket

képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé és
iskolan kivdl

allasfoglalkozésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

4.2.4 Az intézmény szakmai munkakdzdssegei és azok
egyiittmitkodési, kapcsolattartasi rendje

Alsds munkakdzosség 1-2. évfolyam
Als6s munkakozosseg 3-4. évfolyam
Human munkak6z0sség o
Természettudomanyi munkakdzosség
Média munkak6zosség

o O O O O

Munkakozosségek egyiittmiikddési rendje
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Eves munkatervet targyalo értekezlet
Félévi és évvégi szakmai értekezlet
Nevelési értekezletek

Kibdvitett vezetdségi értekezletek



A kapcsolattartéas a szervezett megbeszéléseken kiviil a napi kommunikacio soran, illetve
elektronikus levelezés formajaban is magvaldsul

4.2.5 Osztalyfonoki hatdskor (feladat- és jogkor)

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskoldban az osztalyfénoki hataskort (feladat- és
jogkor) az osztalyfonokok munkakori kotelezettsége tartalmazza. (Lasd mellékletek:
Munkakari leirasok)

4.2.6 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokért felelds szemely
hataskore

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért az intézmény vezetdje
felel.

Ezt a feladatot a hatalyos szabalyok figyelembe vételével az igazgatd-helyettesek és az
osztalyfonokok végzik.

4.2.7 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg. Feladatuk ellatasa soran szervezési, ellendrzési, értékelési jogkorrel
rendelkeznek. A feladat elvégzése utan irasban beszamoldt készitenek az iskolavezetés felé.

4.3 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

4.3.1 Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, a sziil6i szervezetre vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles a neveldtestiilet altal
meghatarozott 1dokozonként és mddon azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabol eljar.
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4.3.2 A nevelotestiilet altal létrehozhato bizottsag és feladata

A nevel6testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot hozhatja
Iétre tagjaibol

A fegyelmi bizottsdg feladata:
- a Hazirendet sulyosan megszeg0 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
« az intézmény vezetbje €s egyik helyettese
«  az érintett tanuld osztalyféndke
- egy, a fegyelmi tgyben fuggetlen pedagdgus
«  egy, atanulé altal felkért pedagdgus
« adiakonkormanyzat képviseldje
« agyermek- és ifjasagvédelmi felels
- az érintett tanul6t tanité pedagdgusok

A tanulot tanité pedagogusok és a didkonkormanyzat vezetdje véleményt nyilvanit.
4.3.3 Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kdzosséggel kdzvetlenil foglalkozd pedagégusokra ruhazza at.

A nevelGtestiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelés osztalyfonok sziikség esetén — az
igazgato tudtaval - Ggynevezett nevelGi osztalyértekezletet hivhat Gssze, melyen az osztaly
pedagogusainak jelen kell lennilk.

4.3.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre dtruhdzott jogai

A nevel6testillet a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségekre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

- apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

-« ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa

- tovabbképzésre, atkepzésre valo javaslattétel

-« jutalmazasra, kitlintetésre, lehetdség szerinti fizetésemelésre vald javaslattétel
«  ahatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése

« aszakmai munkak0z6sseg-vezetd munkajanak véleményezése

«  kozremiikodés a pedagdgusok teljesitményértékelésében
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 A tanév helyi rendje

5.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek veéleményének figyelembe vételével.

5.1.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A munkatervben rogzitjiikk az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

« aneveldtestiileti értekezletek idopontjait

« az intézményi rendezvények és tinnepségek maodjat és idopontjat

+  atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

+ avizsgék (osztalyozd-, javitd-, kilonbdzeti, es helyi) rendjet

+ a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat - a miniszteri
rendelet keretein belul

« abemutatd orék és foglalkozasok rendjét

+ anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), és a tlizvédelmi és

balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

5.1.3 Az intézmeény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7% 6ratol — 18% 6raig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7% 6ratdl — 15% 6raig tart.

Vezetdk benntartozkodasanak rendje 7% 6ratol — 18 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.
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Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgaté altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsol6dhat. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék benntartdzkodasi rendje:

A szokasos nyitvatartasi rendt6l eltéré idépontban csak igazgatdi engedéllyel tartozkodhatnak
az iskolaban.

A tanités, oktatds idOpontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartézkodhatnak, ettdl eltérni
csak kulon engedéllyel lehetséges. (Igazgatoi engedély, vagy ha a sziilét az osztalyfonok vagy
szaktanar hivta be.)

Kiilsé személyek, vallalkozok iskolaban tartozkoddsanak rendjét az iskola vezetdje hatarozza
meg és engedélyezi.

5.1.4 Hivatalos tigyek intézése

Ugyintézés az iskolaban:

«  Tanitasi idoben a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

- A tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére az iskola kulon Ugyeleti rend
szerint tart nyitva.

« A sziilék és a tanulok az iigyeleti rendrdl a hirdetétablan elhelyezett irasos
tajekoztaton keresztil, illetve az iskola honlapjardl szerezhetnek tudomast.

« A tanulék tanulmanyi munkajaval, magatartasaval kapcsolatos Ugyintézése
fogaddoran, sziildi értekezleten és eldre egyeztetett idOpontban torténik.

5.2 A tanitasi napok rendje

5.2.1 A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti 08% oratol — 15%° oraig
tanitasi orak idOtartama)

Iskolaotthon 08 6ratol — 15% oraig

A napkozi otthon 11% 6ratdl — 15% oraig

A tanulészobai foglalkozasok 13% 6ratol — 15% oraig
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Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8°° drakor kezdédik, nulladik 6ra

nem tarthato.

A napkozis csoportok munkdja a délelotti tanitasi 6rak végeztével a csoportokba jard tanuldk
orarendjéhez igazodik.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 és a

vezetd helyettesek tehetnek. A tanitdsi Orak tanulokra vonatkozd szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

5.2.2 Az Orakozi szlinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 5-10-15-20 perc a csengetési rend szerint
Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell.

A harmadik tanitési 6ra utan - az id6éjarastol fiiggéen — a tanuldk az udvaron toltik el a sziinetet.
Sziinetekben a gyermekekre tligyeletes neveldk feliigyelnek.

Az ebédelést 11%° 6ra — 14% 6ra kozott kell lebonyolitani.
5.2.3 Csengetési rend - Hazirend tartalmazza

5.2.4 Az intezmeényi fellgyelet rendszabalyai

Az iskoléban a tanitési id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

Az drarend szerinti kdtelezd tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagogus felligyel.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetlentil a tanitasi id6 el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét
az ugyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intezmény félévente tigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fuggvényében. Az tgyeleti rend
beosztasaért az igazgato-helyettesek a felelések.
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Az ligyeletre beosztott vagy az tligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti
tertilet rendjének megtartasaert, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az
ugyeleti rend tartalmazza.

Az Ugyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idészakokra:
- reggeli tigyelet 7% oratol 7°° 6raig tart
- tanitasi iddszak alatti iigyelet 7°° oratol 13% oraig tart
ebédlé iigyelet 11%° 6ratol 14% oréaig tart
- napkozi foglalkozas alatti tigyelet 11% 6ratol 18 oraig tart
délutani tgyelet 15% oratdl 18% oraig tart
- tanuldszobai foglalkozas alatti tigyelet 13% 6ratdl 15 6raig tart

Ett6] eltéré idépontban a feliigyeletet biztositd személyt az igazgatd bizza meg.

A tanitas nelkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfelligyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi koziil legalabb 10 tanuld szdmara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb
szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

5.2.5 Rendkivili munkavégzés esetére szol6 rendszabaly

A 401/2023.Kormanyrendelet 28.8-ban foglaltakbol megallapithato, hogy minden
pedagdgusnak a tantargyfelosztasban szamara egyénileg megjeldlt neveléssel-oktatassal
lekotott idokerete van, amely (altalaban) heti 22-26 6ra lehet.

Mt. 107. § Rendkiviili munkaid6

a) a munkaidd-beosztastol eltérd,

c) az elszamolasi idészak alkalmazédsa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaiddt
meghaladé munkaidd... (tartama.)

Mt. 108. § (1) A rendkiviili munkaid6t a munkavallalé kérése esetén irasban kell elrendelni.

401/2023.Korméanyrendelet 82. §-adban foglalt rendelkezések miatt azonban a pedagdgus
szdméara sajat neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidején felil tovabbi foglalkozés, 6ra
megtartasa csak az alabbi feltételekkel, illetdleg korlatozasokkal rendelhetd el:

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagbgus a szaméra a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliil tovabbi tandrai
és egyeb foglalkozast, szakszolgalati kbzvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenne valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.
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(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitessel lathatok el. A foglalkoztatott egy
tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan éraban, részmunkaidd
esetén ennek iddaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

5.3 Az intézmény munkarendje

5.3.1 A vezetok intézményben valo tartozkodasa

A tanulok intézményben torténd tartézkodasi ideje alatt, felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el
az lgyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Vezetdk benntartdozkodasanak rendjét félévente eldre irdsban meg kell hatarozni.

Nyari sziinet tgyelet rendjét a fenntartd utasitasa alapjan az iskolavezetés hatarozza meg. Az
tigyeletet a fenntartoval egyeztetett idépontban, kéthetente 1 alkalommal (jalius, augusztus)
09:00td1 13:00-ig tligyeletesi feladatot latnak el az iskola vezetdje €és vezetd helyettesei eldre
egyeztetett beosztas szerint.

5.3.2 A kdznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg. A kdznevelési foglalkoztatottak
munkakori leirdsait az igazgato késziti el a vezetShelyettesekkel egyiitt.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak és tanuldnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntartoval
szerzOdésben levé munkavédelmi szerv tartja.

A vezetbhelyettesek tesznek javaslatot a torvényes munkaid6 és pihend 1d6

figyelembeveételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, véaltoztataséra és a
kdznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

5.3.3 Beosztds szerinti dolgozoi felelosség

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak az igazgato altal
elkészitett munkakori leirasban meghatarozottak alapjan — beosztasanak megfeleléen —
feleldsséggel koteles végezni munkajat.
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5.3.4 Dolgozbk megbizasanak és kijelolésének elvei

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola dolgozoi kinevezésik mellett egyéb
feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok. A megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezod elveket
vesszik figyelembe:

a megbizas elsdsorban a Fenntartd, masodsorban az igazgato jogkore,

figyelembe kell venni a koznevelési foglalkoztatotti k6zdsség egyenletes terhelését,

az adott feladatra valo kijelolésnél a koznevelési foglalkoztatotti kozdsseg

gyakorolja az egyetértési jogét,

a megbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozé képesitését,

- amegbizasokat, kijeloléseket mindig konkrét id6tartamra, irasban kell kotni.

5.3.5 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kdznevelési Torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd o6rdkbol, valamint a
neveldoktatd munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld
foglalkozasokkal osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetOhelyettesek
allapitjak meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. A pedagdgus
koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli lgyeletet ellatd
dolgozonak az ugyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkezni.

A pedagdgusnak a munkabdl valod tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az igazgatonek
vagy igazgato-helyetteseknek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen! A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében a pedagdgust hidnyzasa
esetén lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.

A hidnyz6é neveldnek a szakszer(i helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkivili tdvolmaradéast
legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell.

A pedagégusok szadmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitdsi (foglalkozasi) oOrak
megtartasara, egyeb feladatokra a megbizast vagy Kkijelolest az igazgatd adja a
vezetOhelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni
a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkészlltségét.
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5.3.6 A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét
az igazgato allapitja meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniuk kell az igazgatot.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendjét a munkakori leirdsuk tartalmazza. (lasd 3.
szamu melléklet)

5.3.7. A tanuldék munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabéalyozéasat a Hazirend hatérozza
meg.

A Hazirend szabalyait az igazgato terjeszti el6. A nevelbtestiilet fogadja el, egyetértési joga van
a didkdnkormanyzatnak.

A Haézirend betartdsa a pedag6giai program céljainak megval6sitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

5.3.8 Kiemelkedo munkavégzés értékelési szempontjai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6t a munkaltatd tartdsan magas szinvonalu
munkaja vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogktrében
az altala — allami fenntartasu koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékill jutalomban részesitheti.

A mindségi ¢és tobbletmunka elismerését szolgaldo kereset kiegészités odaitélésének
szempontjait az iskolavezetés hatdrozza meg. Ezek a kovetkezok:

«  Szakmai munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el. Pl. pedagogusok esetén
bemutatd drékat, illetve pedagdgiai vagy szaktargyi kérdésekrol szold eldadasokat
tart, szakmai munkak0zOsséget vezet, aktivan részt vesz a munkaktzosségi
munkaban, adminisztracios tevékenységét pontosan vegzi, segiti az iskolaba
Ujonnan érkezd kollegakat, palyakezdd fiatalokat.

- Példamutaté munkafegyelemmel, innovativ képességgel rendelkezik.

- Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban, szerepet vallal a
szakmai munka tartalmi megujitasaban.

- Eredményesen vesz reszt tovabbképzéseken.
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Kiemelked6 eredményeket ér el tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriletén,
tanitvanyai eredményesen szerepelnek varosi, megyei, orszdgos szintli szakmai
versenyeken.

Az osztalyfonoki munkdjaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
szoros kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a tanulok nevelese érdekében és bevonja
a sziiloket az iskolai munkaba.

Sikeres tevékenységet folytat a tanulok palyaorientacioja, illetve palyavélasztasa
elokészitésében, az intézmény jo6 hirének keltésében.

Részt wvallal a tanulok ¢évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységenek
szervezésében, lebonyolitasaban; szakkort vezet, sokrétii tevékenységet valosit
meg napkoziben, kiranduldsokat szervez, kulturalis rendezvények latogatésat
szervezi, vezeti.

Szerepet vallal a gyerekek szinidei taboroztatasanak
szervezésében, megvalositasaban.

Az éves pedagogus teljesitményértékelésben elért 80%-0s vagy az feletti
teljesitményéért illetménykiegészitésben részesithetd.



VI. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

6.1 Rendszeres tandran Kkivuli foglalkozasok

6.1.1 A tanoran kivuli foglalkozasok rendje

Az intézmény - a tandrai foglalkozasok mellett - tandréan kiviili foglalkozasokat is szervez a
2011. évi CXC. torveny 278 alapjan. Ezek:

«  napkozi otthon
«  tanuldszoba
«  egyéb tanoran kivili foglalkozasok
- szakkorok
- énekkar
- szabadidds sport
- tovabbtanulast el6készitd foglalkozasok
- differencialt foglalkozasok:
0 felzarkoztatd foglalkozasok
0 tehetséggondoz6 foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanéran kivili foglalkoz&sokat szervez. A tanoran kivili foglalkozésok tartasat a tanulok
kozossége, a sziil6i szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsé hetében hirdeti meg, és
a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni a sziilok aldirasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat
az igazgato-helyettesek rogzitik az iskola heti tandran kivili orarendjében terembeosztassal
egydtt.

6.1.2 A napkdzis és a tanuloszobai foglalkozasok rendje

Az iskola — a sziil6i igények alapjan — koteles megszervezni a napkozis és a tanuloszobai
foglalkozasokat. A napkozis, illetve a tanuldszobai foglalkozasokat olyan modon kell
megszervezni, hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a
gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatoknak.
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A napkozis és a tanuloszobai foglalkozasokra vald felvételt, valamint a napkozis és
tanul6szobas tanulok hazirendjét az iskolai tanuloi Hazirend tartalmazza.

6.1.3 Az egyéb, tanoran kivuli foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tandran kivili foglalkozéasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével - 6nkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A felzérkéztatd foglalkozésokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredménye
alapjan a tanit6, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kivili foglalkozasok megszervezeéset (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik.

Tanoréan kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa, megfelelé szakmai
végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval azonosulni
tud.

6.1.4 Szakkdrok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol csoportnapldt kell vezetni. A szakkor
vezetOje felelOs a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozOdhet a tanul6 szorgalom €s
szaktargyi osztalyzataban.

6.1.5 Enekkar

Az intézményben énekkar miikddik a tantargyfelosztdsban meghatdrozott idokeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai iinnepélyek és rendezvenyek zenei programjat.

49



6.1.6 Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényeének kielégitésére, mozgas és a sport
megszerettetésere sportkdri foglalkozésokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat szabadidds sport keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A sportkorok €s az iskola vezetdségével valo kapcsolattartas rendje:

A sportkor vezetdje és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait. A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni

6.1.7 A kdnyvtar

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Tovéabbiakban lasd 10.2.5 pontot.

6.1.8 Differencialt foglalkozasok

a) Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetélasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmenyekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyban tanité pedagdgusok
javaslatéra, kotelezo jelleggel torténnek.

Az 6todik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy
kijelolt tanulocsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

b)Tehetséggondoz6 foglalkozasok

A tehetséggondoz6 foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanuldk tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason valé tanul6i részvétel dnkéntes
alapon torténik.
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6.2 Esetenkeénti tandran kivili foglalkozasok

6.2.1 Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok felelosek.
A szervezést a megbizott munkakdzdsseg-vezetdk iranyitjak.

A versenyeken vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes jelentkezés utan kotelezd. Tanuldink
az intézmeényi, a teleptilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitést igénybe véve.

6.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirdnduldsokat, melyeknek célja a pedagdgiai
program célkitlizéseivel Osszhangban hazdnk t4jainak ¢és kulturdlis 6rokségének
megismertetése, kornyezetvédelemre nevelés és az osztalyok kdzdsségi életének fejlesztése.
Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése a nevelémunka eldsegitése érdekében
¢vente egy alkalommal meghatarozott idopontban az osztilyaik szédmara tanulmanyi
kirdndulast szervezhet. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat, kirandulés tervezett
helyet és idejétstb. az erre rendszeresitett taborozasi/osztalykirdndulasi adatlapon.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a Kirandulés szervezési kérdéseit és
a koltségkimélé megoldasokat. A kirdndulds varhatd koltségeirdl a sziiloket irdsban kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként 2 f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrdl is.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgato elézetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulast szervezd pedagoégusnak két héttel az utazas
megkezdése el6tt az erre rendszeresitett ,,Osztalykirandulasi és taborozasi adatlap”-ot Kitdltve
két példanyban le kell adni az intézmény vezetdjének.

6.2.3 A kulfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni kiilfoldi utazashoz,
amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomanyos rendezvény, az
igazgato engedelye szikseges. A kérelmet egyéni utazés esetén a szuld, csoportos utazas esetén
a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az
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igazgatonek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kalfoldi
tartozkodas id6pontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd tanarok
neveét, a varhatd koltségeket a taborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény, a Fenntarto engedélye sziikseges.

6.2.4 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiéllitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szadmara.
Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgato engedélye sziikséges.
Iskolank rész vesz a
- Lazar Ervin Programban, melynek keretén beliil tanévenként egyszer minden 1-8.
osztalynak lehetGsége van ingyenesen szinhdzi, tanc- és cirkuszi el6adasok,
valamint komolyzenei hangversenyek, illetve népzenei produkciok latogatésara.
- Nemzeti Emlékezetpedagdgiai Programban, amelynek célja, hogy minden
gyermek legalabb egyszer jusson el iskolai szervezésben egy nemzeti vagy
torténelmi emlékhelyre.

6.2.5 Egyeb rendezvények

Az iskola tanuldi koézosségei (osztalykdzosségek, szakkorokstb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benytjtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjadk venni, illetve
amennyiben a rendezvény idOtartama €rinti a tanitasi idot.
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VII. A TANULOI JOGVISZONY
7.1 A tanuloi jogviszony

7.1.1 Atanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi k6zossegébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni. A
tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrl és az atvételrél az iskola igazgatdje dont. A
Kdznevelési Torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését, a tanuloi
jogviszonybdl kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmeny megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény
Héazirendje tartalmazza.

7.2 A tanul6 tdvolmaradasa és annak igazolasa
1. A hianyzés igazolasa.
2. Atavolmaradasi engedely.

3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok.

Lasd a Hazirendben
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VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

8.1. A belso ellenorzés célja
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd munka

egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertsitéséhez,

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

8.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatoja
felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzok iitemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertil teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor

kerilhet az ellenOrzésre.

8.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekeében az

ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

— segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat

— legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkdze

— tadmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat

— segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

— Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

8.4. Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellenorzest a kovetkezd személyek vegzik:

— igazgatd
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— igazgato-helyettesek
— munkakdz0sség-vezetok
— osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az igazqatd ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

— ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli jellegi
munkajét; - ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

— elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

— Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet

— feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett

— az é&ltala szlkségesnek tartott esetben jogosult az iskola pedagdgusai kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni

Az iqazqatd-helvettes(ek) folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozok nevels-oktatd

és Ugyviteli munkajat, ennek soran kiiléndsen:

— aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagogusok adminisztracios munkajat;

— apedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
— agyermek- és ifjusagveédelmi munkat

A munkakdz0sséq-vezetdk folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo

pedagéousok nevels-oktatd munkajat, ennek sordn kildndsen:

— apedagogusok tervezd munkijat, a tanmeneteket;

— aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel)

8.5. Az ellenorzés teriiletei
A bels6 ellendrzés az alabbi tertiletekre terjed ki:

— tanmenet tartalmi ellendrzése, jegyzOkonyvezése

— pedagdgiali, szervezési, tanugy-igazgatasi feladatok
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1ddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore
adminisztraciés munkavégzés
tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos

produktumok, mérések, értékelések.

8.6. Az ellenorzés formai

Dokumentaciok ellendrzése, jegyzokdnyvezés
Oraellenérzés, jegyzkonyvezés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszdmoltatés (évente 2 alkalom)
Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Helyszini ellenérzés

dokumentumok, tanuléi

8.7. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és
kotelessegei:

Az ellendrzeést végzo dolgozo kiteles:

a belsO ellenérzést a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori

leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni;

kozvetlen felettesét az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol

tajékoztatni;

az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba foglalni, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellenérzOtt vagy annak felettese) kéri.

Hianvossagok feltarasa esetén az ellendrzest végzonek:

— fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét a hidnyossag megsziintetésére;

— ellendriznie kell a hidnyossag megsziintetését

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
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— az ellendrzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

— az ellendrzott dolgozd6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel

kisérni;

— az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdéban felvilagositast kérni A belsd

ellendrzést végzo dolgozd koteles:



— azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban

foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;

— az ellendrzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni,

— az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal

¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

— hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idOben megismételni

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

— az ellendrzés megallapitasait megismerni;

— azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irashan észrevételeket tenni,

¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez

Az ellenorzott dolgozo koteles:

— az ellenérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd

kéréseit teljesiteni;

— afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni

8.8. A szakmai ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés
Az ellendrzések soran késziilt jegyzkdnyveket, dokumentumokat az Ugyviteli és
iratkezelési szabalyzat szerint kezeljuk.

8.9. Teljesitményertéekelési rendszer
A pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: PUétv.)

98. § (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkaltaté minden évben koteles a
koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni
a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé
nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitéo munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A
teljesitményértékeléssel kapcsolatos agazati rendelkezéseket a 18/2024. (1V.4.) BM
rendelet (a tovabbiakban: TER rend.) hatarozza meg.
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IX. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

9.1 Az éplilet egészere vonatkozo rendszabalyok

9.1.1 Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratanal a magyar lobogot, és az Eurdpai Unio lobogdjat, a tantermekben a
Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teruletén, az épuletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:

« akozossegi tulajdont vedeni

« aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

« aziskola rendjét és tisztasagat megérizni

« azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni

« atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

« amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

«  bombariadd esetén az épulet kilritését segiteni

9.1.2 Biztonsagi rendszabéalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapujan és az iskolaudvarra
vezetd bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani.

A negyedik 6ra utani szlinetben a féépiilet végeén talalhato bejarati ajtot nyitva kell tartani, hogy
a tanulok az udvarra kimehessenek. Becsengetés utan be kell zarni.

Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott
tantermeket, kulonos tekintettel az informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, a
nyelvi laboratoriumokra, természettudomanyi eléadora, tornateremre.

szertarakra €s egyéb helyiségekre.

A karbantartd gondoskodik a zéarak hasznalhatsagardl. A bezart termek kulcsat a tanariban
kialakitott kulcstarolon kell elhelyezni.

Az osztalytermeket a takaritd, a tanitasi orat tarté szaktanar nyitja és zérja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan, a teriileten dolgozoé takarito ellendrzi, akinek feladata a
riaszto betizemelése is.
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9.1.3 A latogatés rendje

Tanitési id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyoséin csak az iskola
dolgozoi, a tanulok, illetve azok tartdzkodhatnak, akik az igazgatotdl erre kulon engedélyt
kaptak.

A gyermekeiket kiséro, illetve varo sziilok az iskola fobejaratanal kialakitott sziil6i vard részen
tartozkodhatnak.

9.1.4 Az intezmeny létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezeseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az igazgaté javaslatara a Tankeriilet vezet6je dont.

9.2 A helyiségek és berendezéstk hasznalati rendje

9.2.1 Az alkalmazottak helyiseghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mdédon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel-oktato tevékenyseget és az intézmeny egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotél irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak ¢és idopontjanak megjeldlésével.

9.2.2 A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan
is csak pedagogusi felugyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
tanitasi orak kozti sziinetekben az osztaly hetesei tartozkodhatnak bent a tanteremben.

9.2.3 A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a kdnyvtarban, a szamitastechnika
teremben, a tankonyhaban, — jol lathaté helyen — kilon helyiséghasznalati rendet kell
kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze és az igazgatd
hagyja jova. A szamitastechnikai szaktanterem hasznalatahoz szaktanarok kozotti egyeztetes
szukséges.

9.2.4 Szertarak, raktarak hasznalata
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Iskolankban a kovetkezo6 szertarak talalhatok:
-+ also tagozatos szertar
- DOK szertar
«  fizika, kémia szertar
«  biologia, foldrajz szertar
«  jelmeztar
«  testnevelés szertar
Intézménylinkben a kovetkezd raktarak talalhatok:
« audio-vizualis eszk6zok raktara
«  médiatar
.« tisztitdszeres raktar
« iratraktar

A szertarakat, valamint a raktarakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket,
tisztitoszereket, informéacidhordozokat gondosan Orizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a felel6sok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat és
eszkozoket a szertar- és raktarfelelsok engedélyével lehet kihozni.

9.2.5 Az iskolai konyvtar miikédési rendje

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi
konyvtarral.
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tandr a felelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa Gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢és a
szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik. A Gylijtdkori
Szabalyzat a Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Kényvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata dokumentumban talalhato.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgéaltatasairol,
- tandrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,
«  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,
«  konyvtari dokumentumok kélcsdnzeése,
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- tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtér szolgaltatésait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyeénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar/tanito tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje az iskolai érarendben szabalyozott.

A konyvtar nyitva tartasardl tanulok tajékoztatasa a kifuggesztett 6rarendben megtalalhato. A
neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kozremukodésével tervezett
tanodrai ¢s tanoran kiviili foglalkozasok véarhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elejen tanmenetilkben, munkatervilkben terveznilik, majd a konyvtaros
tanarral/tanitoval egyeztetnilk kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idétartamra lehet kikdlesondzni. A kdlecsonzési idé 2
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetdk:
«  kézikdnyvek,
«  lexikonok
«  szamitbgépes szoftverek,
«  muzealis érték(i dokumentumok,
- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Programstb.)

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsénzétt dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A kdnyvtarhasznélati rendszabalyok nyilvanosséaqga

A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kovetkez6 helyiségekben fliggesztjiik ki:
- konyvtarszoba
- tanari szoba
«  szilbi varo

0.2.6 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyisegek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
maésik helyiségbe valo atvitele az igazgato (szertaros - pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez
kotott.
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A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha a kdznevelési
foglalkoztatott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézmenyi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie.

A kolcsonkeérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a iskolatitkari irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya az igazgatonél marad. A
berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni a leadott példanyt.

9.2.7 Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezésekstb. csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Intézményiink karbantartoja,— az egyes berendezéesek atadasakor — a berendezés hasznal6janak
atadja a gyari hasznalati utasitas magyar nyelvii fénymasolatat. Az ismertetd atadasat és annak
utasitasainak betartasat a felhasznal6 szakemberek alairasukkal igazoljak.

9.2.8 Udvari szabalyok

Intézménylink tobb udvarral rendelkezik. Az udvarokat tanitasi idOben (testnevelés orak,
napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.
Az udvari balesetek elkerlilése érdekében a részletes udvari szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9.2.9 Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantarto ellendrzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszkdzok balesetmentes
hasznalhatosagat a karbantarto ellendrzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkdzokben észlelt hibakat a
hasznal6 pedagogusnak jelentenie kell az igazgatonek.

Az észlelt hibakat az iskolatitkari irodaban talalhat6 karbantartdi flizetbe kell datummal ellatva
felirni a szakembereknek.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjel6lésével a karbantartoi fiizetben.
A Kijavitott hibas eszktz ujboli hasznélatara az igazgatd ad engedélyt. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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Az IKT eszkozOk rendszeres karbantartasa és dokumentalasa a fenntartd altal mindenkori
szerzOdésben allo informatikai cég kirendelt képvisel6jének a feladata.

9.2.10 Karteérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanuld az intézménynek szandékosan, vagy
gondatlansagbdl kart okoz, a kar értékének megallapitdsa utan, a kart meg kell tériteni a
Kdznevelési Torvény 77. 8-aban megfogalmazottak szerint. A tanuldk altal okozott kéarokrol az
osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. A kartérités mértékét az igazgato hatarozza meg.
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X. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

10.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

10.1.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezese és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai
kdzé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a tanuldkat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

Az allami Unnepeinket, valamint iskolank hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév
munkatervében hatarozzuk meg.

10.1.2 Unnepélyek

Intézményi szintli tinnepély:
- tanévnyitd Gnnepély
- Oktober 23-a, a Koztarsasag kikialtasanak évforduldja
- karacsonyi innepély
« Mércius 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
- tanévzaro unnepély
- ballagasi Unnepely

10.1.3. Megemlékezések:

e Oktober 6., Aradi vértanukra emlékezés
e Magyar Kultara Napja
e A nemzeti 6sszetartozas napja
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10.2 A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

10.2.1 Intézményunk jelképei

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskolanak intézményi jelképe a logd, ami mind
zaszlon, mind pélon megtalalhato.

10.2.2 Az iskolai Unnepélyeken elvart viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepl6é ruhdban illik
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre mélto szemelyei irant.

Az ajanlott Unnepi viselet részletes leirasat az iskola hazirendje tartalmazza.

10.2.3 A hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Az intézményi szintli linnepélyeken €s rendezvényeken a
pedagdgusok és tanulok részvétele ajanlott az alkalomhoz 1116 61t6zékben.
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X1. EGYEB RENDELKEZESEK

11.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

(intézményi védo, 0vo eloirasok)

11.1.1 Az iskola dolgozoinak alapveto feladata

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata: a tanulok részére az egészségik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.1.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan

a.)

b.)

d.)

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tlzvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit, valamint a Katasztrofavédelmi
Prevencios Programot.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
Kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségik és testi épségiuk védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgalod szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell
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az iskola koérnyékeére vonatkozo kozlekedeési szabalyokat

a Hazirend balesetvédelmi eldirasait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat)



a menekulés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulédsok, tarak elott.

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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€)

f)

9)

b/

c/

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A tanuldk szamdra k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idoépontjat
az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szilkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rékat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati oktatdst vezetd nevel6k baleset- megeldzési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
« asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
«  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szuntetnie,
« minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, akadalyoztatasa esetén az ligyeletes igazgatohelyettesnek.

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

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgoz0 a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.



d/ A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

h) Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
ellendrzések tanévenkénti idépontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rend;jét és
az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

11.1.3 Az iskola dolgozbinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A serllest okozo tanuldbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv
egy példanyat meg kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
szlilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sUlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11.1.4 Elsdsegély-nyuajtasi Ugyelet rendje

Intézménylink elsésegély-nyujtasi iigyeleti rendjét, valamint az iskolai neveld és oktaté munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére
vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Felel6se az
intézmény vezetoje.

11.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

11.2.1 A rendkiviili esemény mindsitése

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Az erre vonatkoz0 iranyelvet és szabalyokat a

- Katasztréfavédelmi szabalyzat (6. szamu fliggelék)

«  Tlzvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

68



Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
« a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belvizstb.)
. atliz
+ arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaésara koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

11.2.2 Teendok rendkiviili esemény kapcsan
Ertesiteni kell:
a.) afenntartot
b.) tiiz esetén a tiizoltdsagot (105)
C.) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
d.) személyi sériilés esetén a mentSket (104)

€.) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerveket (112)

Cselekvési feladat

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd

utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket Tlizvédelmi szabédlyzatban megfogalmazott

modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet
Kilritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a benntartozkodd tanulécsoportoknak a

tlzriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato kiliritési terv alapjan kell

elhagyniuk.

11.3 A rendszeres egészséglgyi feltigyelet és ellatas rendje

11.3.1 Az egészségugyi prevencié rendje

Az orvosi rendel6ben a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatasban részestilhetnek a tanulok. Ezen
tulmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megelézé orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmaz.

Az igazgatd és az iskolaorvos kozotti megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi ellatas az
alabbi tertletekre terjed ki:

a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitese,
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- agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- apélyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

« afogaszati szlirés

«  egészségiligyi dokumentacié rendezése, ellendrzése

- személy higiéné ellendrzése (also, felsoé tagozatnal)

- tanulok védonoi sziirGvizsgalata (testi fejlodés, pszichomotoros, mentalis, szocialis
fejlodés regisztralasa, ¢érzékszervek miukodésének vizsgalata, szinlatas,
mozgasszervek szlirése, golyvasziirés, vérnyomasmérés)

- gyermekorvosi szlirdvizsgalat

- felvilagosito eldadasok tartasa

- hallasvizsgéalat

«  taborozas el6tti orvosi vizsgalatok

- iskola-egészségugyi jelentés elkészitése

- tanulok fizikai &llapotanak mérése

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

A szlirGvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védénd telefonon jelzi a kapcsolattartdssal megbizott
vezetOhelyettes szamara.

Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatdhelyettes tajékoztatja az aktualis egészségugyi
ellatasrol.

11.3.2 A mindennapi testedzes keretei, csoportlétszama

Iskolankban az K6znevelési Torvény eldirasainak megfelelden biztositjuk a tanulok szamara a
mindennapi testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlodése érdekében.

Az iskolai tomegsport orakat az iskola testneveld tanarai és az alsos tanitok vezetnek.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola biztositja.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

11.3.3 A gyogytestnevelés rendje

Az egeszseges tanuldkat testnevelésorardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A sziild kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja.
A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el6 a szamukra.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az érarendi testnevelésorakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell végrehajtania.

Az orvos eldirasa alapjan a tanuld gyogytestnevelésre koteles jarni.

11.3.4 Az egészseges életmodra nevelés

A Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola pedagdgiai programjaban kiemelkedd
fontossagu szerepe van az egészséges életmodra nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi
iskolai és iskolan kivuli foglalkozasunk keretében biztositsuk az egészséges életmddra nevelést.
Az egyes tantargyak (osztalyfonoki ora, természetismeret Ora, bioldgia ora, testnevelés oéra,
tomegsport foglalkozasstb.) kdvetelménye, munkaterve rogziti az egészséges életmodra
nevelés maédjat.

Az egészséges ¢Eletmodra vald nevelésben szoros kapcsolatot tartunk a kovetkezd
szakszolgalatokkal, intézményekkel:

«  Egészségmegdrzési Kozpont
«  Nevelési Tanacsado

«  Varosi Sportiskola

+  Iskolaorvos, védénd

A fenti intézmények munkatirsai rendszeresen tartanak oOrakat, eldaddsokat didkjaink és
pedagdgusaink szamara az egészségkulturaval kapcsolatban.

Ifjasagvédelmi feleléssel kozosen nagy hangstlyt fektetiink az egészséges életmodra nevelés
keretein beliil a kovetkezdkre:

«  drog prevencio

«  egészséges taplalkozas
«  stressz-mentes életmdd
«  szex edukacid

Az iskolai munkatervben minden tanévben kilén napokat jeldlink ki ,,Az egészség napjainak”.
Osszel rendezziik meg az egészség-napokat.

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
életmddra nevelése érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszelyeztetd elvezeti szerek karos hatasair6l (dohdnyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztasstb.) az életkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak.
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11.4 A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatok

11.4.1 Torvény a gyermekek védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvény olyan szocidlpolitikai célt
tlizott ki maga elé, amely egy tdgabb gyermekvédelmi tevékenységi kort és minden raszoruld
gyermek egyenld esélyét koveteld ellatd rendszer kereteit hatarozza meg. Ennek a rendszernek
egyik lancszeme intézményunk gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd személye.

A nevelési-oktatasi intézmény ellatja a tehetsegkutatdssal és tehetséggondozéssal, a korali
tanuldsi, beilleszkedési nehézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzetii gyermekek
felzarkdztatasaval, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat; felderiti
a gyermekek ¢és tanulok fejlédését veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkozokkel torekszik a
karos hatasok megel6zésére, illetéleg ellensulyozésara. Szikség esetén a gyermek, tanuld
érdekében intézkedést kezdeményez. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikodnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodnek a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd maés
szemeélyekkel, intézmeényekkel és hatosagokkal. Ha a nevelési-oktatasi intézmény a
gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

11.4.2 Az ifjusagvédelmi feladatokat ellatd személy feladatai

Iskolank a tanulokdzdsségeinek problémait ifjusagvédelmi felelés kezeli. Ifjusagvédelmi
feladatkorrel az igazgatd-helyettesek vannak megbizva.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A gyermek és ifjisagvédelmi felelés a torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat Iat el a torvényben meghatérozott alaptevékenyseg keretében.

Intézménylink ifjasagvédelmi feleldsei szoros kapcsolatot tartanak fenn:

a.) azegészségiigyi szolgaltatast nytjtokkal (védond, haziorvos, iskolaorvos)
b.) aszemélyes gondoskodast nytijto szolgaltatokkal (csaladsegitd szolgalat)
C.) akozoktatasi intézményekkel (nevelési tanacsado)

d.) gyamhivatallal,

e.) gyermekjoléti szolgalattal,
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f.) egészség megdrzési kozponttal,
g.) renddrséggel,

h.) gyészséggel,

I.)  birdsaggal

11.4.3 A kapcsolattartas intézményen kivili formai

I. A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 tarsintézmények esetében:

A veszélyeztetettség megeldzése, megsziintetése érdekében a megfelelé idében
torténd jelzések és beavatkozasok, tovabbi szakmai segitség kérése.

A mar regisztralt tanulok esetében esetmegbeszelések, amelyek az alabbi
munkaformak keretében torténhetnek:

1) Altalanos megbeszélés, a jelz6rendszer intézményeinek
képviseldivel.

2) Aktualis problémat megbeszéld csoport, konkrét esetekhez
kapcsolddodan az érintett szakemberek bevonéasaval.

3) Tisztazd beszélgetések, a kiilonbozé szakmak képviseldivel
kulon-kalon.

4) Specialis esetmegbesz¢ld, tanacskozas, mely a telepiilés
gyermek- és ifjusagvédelmi helyzetét értékeli, és koncepciét
alakit ki a szlikséges valtoztatasokra

Részletes pedagogiai jellemzés készitése
Az egyiittmiikodés kezdeményezésekor kapcsolat-felvételi lap kitoltése.
Rendszeres személyes és/vagy telefonos konzultécio.

I11. Az intézménybe jard tanuldk szileivel val6 kapcsolattartas formai:
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Személyes megbeszélés, tanacsadas gyermek- és ifjusagvédelmi fogaddora
keretében.

Csaladlatogatas.

A sziilék azonnali értesitése barmely felmeriild probléma esetén személyesen ¢és
Ivagy telefonon.

Igény esetén, sziikség szerint gyermekneveléssel, problémamegoldassal foglalkozo
eldadasok megszervezése, sziiloi klub mitkddtetése.



11.4.4 A kapcsolattartas intézményen beltli formai:

O

Az intézmény vezetOségének folyamatos, naprakész tajékoztatisa a
gyermek- és ifjusagvedelmi lépések, intézkedések vonatkozasaban.

A nevelési és munkaértekezleteken a pedagdgusok tajékoztatasa a
gyermek- es ifjusagvedelmet érint6 torvények, jogszabalyok tartalmarol,
illetve ezek valtozasarol, a legujabb fellelhetd szakirodalomrol.

A pedagogusok bevondsa az intézményben folyé preventiv
tevékenységbe.

Egyiittmikodés az osztdlyfonokokkel (ennek szinterei: kozds
csaladlatogatasok, esetmegbeszélések, kérdbivek tapasztalatainak kozos
megbeszéléese a tovabblépés iranyanak meghatarozasa céljabol, a

hidnyzasok egyiittes figyelése)
O Tanacsadas.
O Esetmegbeszélések.

O

11.5 A tankonyvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:

O A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
0 20/2012. EMMI rendelet

Pedagogiai jellemzések kozds megfogalmazasa, elkészitése.

O A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII torvény
O 17/2014. (I111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé

nyilvanitas,

O a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
O Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a

tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankdnyvellatas

rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

Ingyenes tankdnyvellatasra jogosult az intézmény valamennyi tanuloja:

O als6 tagozat, felsd tagozat

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
O tankdnyvkolcsonzéssel,
O hasznalt tankdnyvek biztositasaval,
O az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

74



A konyvtarbdl kdlcsonzott konyvekben pecsét van. A lepecsételt - konyvtari allomanyban levé
konyveket - tanév végén jo allapotban, firkalds-mentesen, vissza kell hozni a kényvtarba.
Ellenkez6 esetben a sziil6 a kdrokozasért anyagi felel0sséget vallal!

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelos.

Az iskola vezetdjének fel kell mérnie:
« Hany tanul6 kivan az iskolatdl tartos tankdnyvet kdlcsondzni,
- Hany tanulo részére sziikséges napkdziben, tanulészobaban tartos
tankonyvet biztositani.

Ez is alapja a tankonyvtamogatas rendjének, melyet a sziiléi szervezet és a DOK véleményez.

Az iskola, éves munkatervében rgziti a tankdnyv tAmogatasi igények felmérésének, valamint
az igazold dokumentumok beadasanak idépontjait.

A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakodzosségek valasztjak
ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A tankonyvek megrendeléséhez az iskolai sziil6i szervezet jovahagyasa sziikséges.

Az egy tanuldra jutd tankOnyvtamogatas Osszege az éves kozponti koltségvetésrél szold
torvényben keril meghatérozésra.
A tdmogatas egy tanuld utan egy tamogatési jogcimen igényelhetd.

A tankdnyvtamogatds ©sszegét — az éves kozponti koltségvetésrél szold torvényben
meghatarozottak szerint — a fenntarto biztositja.

11.6 A pedagogusok munkéajahoz sziikséges informatikai eszk6zok
meghatarozasa

A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkajahoz szikseges tankonyveket, tanari segedkonyveket, informatikai eszkdzoket.

A pedagb6gus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit, notebookokat, laptop-
okat. Az eszkdzoket az iskola titkarsagarol kell elkerni, és oda is kell hasznalat utan visszavinni.
Tartos vagy alkalmi kihelyezésrol a pedagogus és az igazgatd kihelyezési nyilatkozatban
allapodnak meg. A tartos kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.
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A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése anyagi
feleldsséget vonhat maga utan.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
Kdznevelési Torvény altal meghatarozott kdzosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jévahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzédk. Ezeket a szabélyzatokat az SZMSZ vaéltoztatasa nélkil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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DUNAUJVAROSI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
OM-azonosito: 030032
2400 Dunatijvaros, Romai kit. 2.
Telefon: 25/423-734 E-mail: dunaujvaros.ps@dutk.hu

Legitimacios zaradék
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. évi modositasahoz

Intézmény neve: Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalinos Iskola
OM azonositoja: 030032

Modositas iktatoszama: 274-11 /2025.

Modositas sorszama: 13.

Modositas kelte: 2025. november 19.

Modositas hatalya: 2025. november 19 — visszavonasig.
Modositas indoka: jogszabalyi elbirasok feliilvizsgalata

Didkdnkorméanyzat nyilatkozata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. november 19-én elfogadott modositasait az intézmény vezetdjének
elterjesztésére a Didkonkormanyzat vezetdje véleményezte, a tanuldi onkormanyzat tagjaival 2025. november 19-
én megtartott DOK értekezleten ismertette.

a Didkdnkormanyzat részérdl
Vago6 Jozsef Tamas — DOK vezetd pedagdgus

Sziiloi Szervezet nyilatkozata

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. november 19-én elfogadott modositasait az intézmény vezetdjének
eléterjesztésére a Sziildi Szervezet elndke véleményezte, delegalt tagjaival ismertette.

a Szul6i Szervezet részérc’il
Pintérné Dima Irini — SZUSZE elndk

Nevelotestiilet nyilatkozata

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény vezetdjének elbterjesztésére a Nevelbtestilet a
Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola a 2025. november 19-i munkaértekezletén kiilon médositasi lista
alapjan véleményezte és egyetértési jogat gyakorolta, melyrél jegyzékonyv késziilt. A jegyzO6konyv 274/2025. sz.
iktatoszamon a Dunatjvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola irattardban megtalalhato. A jegyz6konyv tartalmazza
a jelenlévo koznevelési foglalkoztatottak névsorat és a véleményezés eredményét.

a Neveldtestiilet részérol
Hekkelné Imre Gyodrgyi - szakmai munkak6zosség vezetd

Igazgatoi nyilatkozat

A Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola igaztéjaként nyilatkozom, hogy a modositasokat a NevelGtestiilet
megismerte, véleménynyilvanitasra lehetdséget kapott. Nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzat a Fenntartéra tobblet feladatot, tobblet kdltséget nem harit, ezennel Kalaman Ferencné tankerileti
igazgatd - mint a Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont torvényes képvisel6je — részére fenntartoi jovahagyasra
felterjesztem.

Arvai Gyéngyi - lgazgato
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1. szamu melléklet — Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add
cselekmenyek egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzatstb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményeben, az Aallami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekbenstb. el6fordulhat.

A fenntart6 vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
- a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetésstb.)
- a nem szadndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbolstb. szarmazé szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen az igazgatd
feleldssége.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgato feleldssége, hogy:
- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,
- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan Kkisérje
figyelemmel a vezetd,
- szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés szilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- megakadalyozza a kiillonb6z6 jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)
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- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézményilinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarési rend kialakitasa, a szikseges
intézkedések meghozatala, a kapcsolddd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett
nyilvantartasa) az igazgato feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszereben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald €s munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles éertesiteni
a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabélytalansagot, ugy arrdl értesiti az
igazgatot.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a szilkséges eljardsok meginditasarol.

3.2. Az igazgat6 észleli a szabalytalansagot
Az igazgato illetve a szervezeti egységek vezet6inek észlelése alapjan a feladat, hataskor és

feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansdg korrigalasara,
megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
mindenkori térvényi eldirasoknak megfelelden jar el.

Az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabalytalansagot
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A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzé szervezet mitkodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szerveistb.).
A szabélytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az igazgato felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitéset jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi Ugyekben az igazgatd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazésara. A vizsgalatban
val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértét) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartaséaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

Az intézmény vezetdje:

- nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

- figyelemmel Kkiséri az altala és a vizsgalatok sordn keszitett javaslatok
végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témék, kockazatok meghatarozésa) informéaciot
szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban Iévo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az igazgato6 feladata:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

- egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddd irasos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hatariddket.
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2. szamu melléklet — Adavédelmi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat — Dunaiijvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Intézmény megnevezése

Dunatjvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény székhelye

2400 Dunaujvéaros, Rémai krt. 2.

A szabalyzat tartalmaért felel0s személy

Arvai Gyodngyi igazgato

A szabélyzat hatalyba lépésének datuma

2024. szeptember 1.

Ez a szabalyzat a természetes személyenek

a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramldséara vonatkoz6 szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkreét adatkezelési tevekenységek soran, valamint

az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tajekoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijel

szamban kezelik.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t

Adatvédelmi tisztviselO alkalmazasa esetén:

0lési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi
szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellato szervre (fliggetlenil attdl, hogy milyen adatokat dolgoz
fel), valamint egyéb olyan intézményekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének szisztematikus,
nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek személyes adatok kiilonleges kategoridit nagy

alkalmaz nem alkalmaz.

Neve

Beosztasa

Elérhetdsége

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat a visszavonasig érvényes,
tisztségviselodire.

Dunaujvaros, 2024. szeptember 01.
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A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenysegek tekintetében az

intézmény egy¢b belsd szabalyzatainak eldirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak
és szabadsdgainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld
kezelését.

Az intézmeény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament €s a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabdlyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval az
intézmeény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését
jogszerlien végezni.

L ényeges fogalmak, meghatarozasok
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a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Unio 0j Adatvédelmi
Rendelete

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait eés eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is
meghatéarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalés, kozlés, tovabbités, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett mddon, kuléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,




helymeghatarozo6 adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a termeészetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az <érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

- az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld

tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat

vagy a megerOsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

- alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kdvetkeztében tovabbi informéacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithatd
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informéciot kilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartdsi_rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt &llomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, trolt vagy mas
maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szadmadara
atlathato modon kell végezni.

A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges

mértéki lehet.
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A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tordlni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kézérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol tortenik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd
informacio esetében alkalmazni kell.

Az intézmény adatkezelést végzO alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
blintetjogi felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszerii kezeléséért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
iddszerlitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds
munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

A munkaltato a kdznevelési foglalkoztatottrél kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast
koteles vezetni.

Nyilvanossagra hozhat6 adatok:

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekii adatnak mindsiil

« A munkaltatd megnevezése
« A koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba
+ besorolasara vonatkozé adat

Ezeket a kdznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Garancialis szabalyok:
Statisztikai célra csak személy azonositasra alkalmatlan modon szolgaltathat adatot a
munkaltato.
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A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba torténd betekintés, illetbleg az
alapnyilvantartasbol torténd adat atvétel a kdznevelési foglalkoztatotton kiviil a kovetkez6k
jogosultak:

a kdznevelési foglalkoztatott felettese
a mindsitést végzo vezetd

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo szerv

a fegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy

munkaligyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsdg + a koznevelési
foglalkoztatott ellen indult biinteté eljarasban a nyomozd hatosag, az ligyész és a
birésag

a személyzeti munkaligyi és illetmeny-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdorén belul,

az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket Kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv

Az alapnyilvantartasbol torténd adatatvételre az eldbb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

A kodznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas kilenc adatkore.

Adatkor Tartalma

« akoznevelési foglalkoztatott neve,

» leanykori neve sziiletési helye, ideje
* anyja neve OM azonositd

¢ TAJszédma

« Adobazonosito jele

« lakhelye (tartézkodasi helye)

1. adatkor
 telefonszdma
« csaladi allapota
« gyerekeinek sziletési ideje
« az egyéb eltartottak szama
+ az eltartas kezdetének id6pontja
« akoznevelési foglalkoztatott legmagasabb iskolai végzettsége
(tobb
. Végzettség esetén valamennyi)
. Szakképzettségei
iskolarendszeren kivuli oktatds keretében szerzett
2. adatkor szakképesitései

« meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
+ tudomanyos fokozata
 az idegen nyelv ismeretére vonatkozo adatok
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+ a korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése
. amunkahely megnevezése a megsziinés modja

3. adatkor
* amegsziinés idépontja

 akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony

. kezdetének id6pontja a kbznevelési foglalkoztatott

allampolgarséaga az erkdlcsi bizonyitvany szama,

4. adatkor kelte

 ajubileumi jutalom és a vegkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgal6 idtartamok

+ akoznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve,
5. adatkor székhelye,
statisztikai szamjele

+ e szervnél a jogviszony kezdete

+ akoznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa

* Dbesorolasanak idépontja

* vezetdi megbizasa

» FEOR széma

+ oktatasi azonositd

+ acimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai

* amindsitések idOpontja és tartalma

+ akdznevelési foglalkoztatott hatalyos fegyelmi bintetése

6. adatkor + szemelyi juttatdsok

+ akoznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének

7. adatkor « jogcime id6tartama

+ akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének
. 1ddpontja a végleges és a hatarozott idejli athelyezés

8. adatkor idépontja, modja

« avégkielégités adatai

» akoznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyulo egyéb

9. adatkor
jogviszonyaval 0sszefliggd adatok

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltato jog gyakorloja kezeli a felsorolt adatokat.

A gyermekek adatai:

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:
« gyermek neve, sziiletési helye és ideje
« allampolgéarsaga
« alland6 lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama
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« nem magyar allampolgar esetén a Magyar Kdztarsasag terlletén valo tartozkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

«  OM azonositd

« szil6 neve, allando ¢€s ideiglenes lakésanak cime, telefonszama

« agyermek iskolai fejlédésével kapcsolatos adatok

*  sajatos nevelési igényl gyermek fogyatékossagara vonatkozo adatok

* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok

« gyermekbalesetre vonatkozo adatok
« tObbi adat az érintett hozzajarulasaval

Az adatok tovabbithatok:

« fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

« sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenesseégre vonatkozd adatok a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeit6l a
nevelési- oktatasi intézménynek, illetve vissza

« az iskolai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a

szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek az iskoldnak

« agyermek iskolai felvételével, atvetelével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, és vissza

« a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, intézménynek, gyermek és
ifjusagvedelemmel foglalkoz6 intézménynek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettsegének feltarasa, megszintetése céljabol

« a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Adatkezelés az iskolaban

A pedagogust és a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatariddé
nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a
szlildvel torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést ad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a nevelOdtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekeben végzett megbeszelésre.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e térvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek
a neveldtestiilet tilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbol, pedagogiai
célu habilitacids es rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek és ifjusagvédelmi célbol,
iskola-egészseguigyi célbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl,
mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban, a blintethetdség ¢és
felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagogus, illetve a neveldoktatd munkat segité alkalmazott az iskola
vezetdje, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy Kkerilt. Ebben a helyzetben az adat
tovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal,
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
celhoz kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi adatkezelési és tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatarozni. Az
adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél a sziil6i intézményet egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatasban

valo részvétel nem kotelezd. A gyermek Onkéntes adatszolgaltatasban torténd bevonasadhoz be
kell szerezni a sziild engedélyét.

Az adatkezelés jogszerusége

A személyes adatok kezelése akkor jogszeri, ha az alabbiak valamelyike teljestil:

« azérintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd

kezeléséhez;
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« az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez szilkséges;

« az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozod jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

 az adatkezelés az éerintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

« az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;

« az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdébbséget €lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségesse, kulonosen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerzodés vagy

szerz6déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil
sor, vagy ha az kozérdekli feladat végrehajtasdhoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogdban
foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek vedelmében torténik. Mas természetes személy
Iétfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertlhet sor,
ha a szdban forgo adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius
okokbol, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kdvetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
szlikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy

valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekrol lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcesolat all fenn az érintett
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¢s az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld tigyfele vagy
annak alkalmazaséban all.

Személyes adatoknak a csaldsok megel6zése céljabol feltétlentil sziikséges kezelése szintén az
¢rintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu

kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekintheto.

A jogos érdek fenndllasdnak megallapitasdhoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell
vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyiijtésének idépontjaban és
azzal 6sszefliggésben szdmithat-e ésszertien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerllhet
sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsObbséget ¢lvezhetnek az adatkezeld érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az
érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az ¢érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitdstechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirk6zlési halozatok lizemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlenil sziikséges €s aranyos.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a

jogalaptdl eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetové tette a személyes adatok gylijtését.
A személyes adatok hatésagok altali, hivatalosan elismert vallasi intézmények

alkotményjogban vagy nemzetkdzi kodzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében
torténd kezelése kozérdeken alapulonak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

* Amennyiben az adatkezelés hozzéjaruldson alapul, az adatkezeldnek képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

« Haaz érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely méas
tigyekre is vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezektdl a mas iligyektdl
egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell k6zolni.
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« Az eérintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriségét. A hozzéjarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

« Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulds onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzodés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatdsok nyujtasat is — feltételeil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast, amelyek nem szlikségesek a
szerzddés teljesitéséhez.

« Kozvetleniil gyermekeknek kindlt, informacidés tarsadalommal 0Osszefliggd
szolgaltatdsok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha a
gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha
a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve
engedélyezte.

A faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakintézményi tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a
természetes személyek szexuélis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes
adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes
adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

A biintet6jogi feleldsség megallapitdsara vonatkozo hatarozatokra €s a blincselekményekre,

illetve a kapcsolddd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igénylo adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezeld a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezelé nem koteles
kiegészitd informaciokat megdrizni.

Ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon tajékoztatja.
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Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon

az adatkezelés tényérol és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az érintettet arrol is tdjékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat k6zélni, valamint hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kovetkezmenyekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathatd, konnyen
érthet6 és jol olvashatd forméaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével 0sszefliggd tdjékoztatast az adatgylijtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl, hanem
mas forrasbol gyljtotték, az igy koriilményeit figyelembe véve, ésszeri hataridon beliil kell
rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a rd vonatkozoan gytijtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlien ¢és ésszerli 1d6kozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa ¢és
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kiillénésen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt,

hogy a személyes adatok kezelése milyen idGtartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiléndsen arra, hogy személyes adatait toréljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gylijtésére vagy mas mddon vald kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival dsszefliggésben mar nincs szilkség, vagy ha az érintettek visszavontak az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara
biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a r& vonatkoz6 személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen.

A személyes adatok felUlvizsgéalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges iddtartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hatariddket allapit meg.

‘Az intézmény vezetdje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hataridd: 1 év.
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Az adatkezelo feladatai

Az adatkezeld a jogszerli adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és felelosségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevekenységek a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatdkorének, koriilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait ¢&s szabadsagait érintd kockdzatnak a
figyelembevetelével kell meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtoz6 valoszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb belso szabalyzatokat feliilvizsgalja és szlikség esetén naprakésszeé teszi.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezeld ¢és adatfeldolgozd koteles a

feliigyeleti hatosadggal egylittmiikddni és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetdvé

tenni az érintett adatkezelési miveletek ellenOrzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tdjékoztatas kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztil tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
intézmeny milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetdseégre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez valé jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat.
Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.
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A tOrléshez valé jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatdnak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjel6lt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A tiltakozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
belul meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdesében dontést kell hozni és a dontésrol

a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsadg Hatdsag Postacim:
1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezelé ellen birdsaghoz
fordulhat. A birésag az tgyben soron kivil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszek eldtt is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfelelo adatvédelem érdekében
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Az adatvédelmi tudatossdg. Biztositani kell a szakmai felkészlltséget a
jogszabalyoknak valdo megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése és a szabalyzat megismerése.

At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell biztositani
jogszerl adatkezelést ¢és adatfeldolgozast.

Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezelének
kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

Az érintett személynek nyujtott tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és konnyen
érthetd legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni.

Az atlathatd adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elott
kell megadni és a tajékoztatdshoz vald jog az adatkezelés sordn annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

Az adatkezelésben érintett személy f6bb jogai a kdvetkezok:
« aravonatkozo személyes adatokhoz valé hozzéférés;
« aszemélyes adatok helyesbitése;
« aszemélyes adatok torlése;
« aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;
- aprofilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
« az adathordozhat6saghoz valo jog.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve
a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biztonsagos
online rendszer lUzemeltetésével, amelyen keresztul az érintett konnyen és gyorsan
hozzéferhet a sziikséges informaciohoz.

At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informéacids dnrendelkezési jog érvényesulését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkul torélni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képezd hozzajarulast.

Az érintett személy hozzajarulasabdl félreérthetetlendl ki kell deriilnie, hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul,



kétség esetén az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az
érintett hozzajarult.

Gyermekek személyes adatkezelése eseten kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartasara. Kozvetlenil gyermekeknek kinalt, informéacios
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszerti, ha a gyermek a 16. ¢életévét betoltotte. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerl, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld
adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési kotelezettség
keletkezik a feliigyeld hatosag felé. Az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil —
ha lehetséges, legkésébb 72 éraval azutén, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméaséara
jutott, — meg kell tenni a bejelentést a feligyeleti hatésagnak, kivéve akkor, ha az
adatvédelmi incidens valoszintisithetéen nem jar kockéazattal a természetes személy
jogait tekintve.

Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezel6nek az adatkezelést megel6zéen
adatvedelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgélni,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés valdsziniisithet6en
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezelonek
konzultalnia kell a felugyeleti hatdsaggal.

Abban az esetben, ha a fo tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jelleglknél, hatdékoriknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres ¢€s szisztematikus, nagymeértekii megfigyelését teszik sziikségessé,
adatvédelmi tisztviselot kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az

adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdzvetlendl ne
legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.



Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozll azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezelonek.

Adatvédelmi tisztviselo

Adatvédelmi tisztviseld kijelolése kotelezo az alabbi kritériumok alapjan:

« az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
Kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkorikben eljaro birdsagokat;

« az adatkezel0 vagy az adatfeldolgoz6 6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az
érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé;

« az adatkezel0 vagy az adatfeldolgozé {6 tevékenységei a személyes adatok biintetdjogi
felelosség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo
adatok nagy szamban torténd kezelésére vonatkoznak.

Amennyiben adatvédelmi tisztviseld kijeldlése kotelezo, akkor arra az alabbi szabalyvok
vonatkoznak:

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség €s kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintli ismerete, valamint az adatkezelés ellatasara valo alkalmassag alapjan kell
kijelolni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé alkalmazottja is lehet, de
szolgaltatasi szerzddés keretében is ellathatja feladatait.

Az adatkezelonek vagy az adatfeldolgozonak kotelezd kozzétenni az adatvédelmi tisztviseld
nevét és elérhetdségét, és azokat a feliigyeleti hatosaggal is kozdlni kell.

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa
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Az adatkezelének biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé modon és iddben bekapcsolodjon. Biztositani
kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintii ismereteinek fenntartasdhoz sziikséges
forrasok rendelkezeésre alljanak.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl nem
fogadhat el. Az adatkezelé vagy az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi tisztviselot feladatai
ellatasaval 0sszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval sem sUjthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelsé vezetésének tartozik
felelosséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasahoz kapcsoldédé valamennyi

kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban
Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

+ Téjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az

adatkezelést végz6 alkalmazottak részére;

« ellendrzi az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével

kapcsolatos belsd szabalyainak valoé megfelelést;

« kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

« egyittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal.

Adatvédelmi incidens
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Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy més
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell6 ideji intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kdzott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkilonboztetést, a
személyazonossag-lopéast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb 72 oran beliil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosag elvével
Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valoszintileg nem jar kockézattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens

valdszintisithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira €s szabadsagara nézve,
annak érdekében, hogy megtehesse a szlikséges dvintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas célt adatkezelés

A kozoktatas informéacids rendszere.
A kozoktatas informacids rendszere- kbzponti nyilvantartas keretében fenntartoi, intézményi,

foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatas informécios rendszerébdl személyes
adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacios rendszerébe kotelesek adatot szolgéltatni az intézmények az

eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény a tevékenységéhez tartoz6 esetekben illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tajékoztatasan alapuld onkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely kiterjed az adatkezelés
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céljara, jogalapjara és idGtartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés dnkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valé hozzajarulast
irasban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az intézmény tagjainak €és munkavallaloinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;

- az intézmeénnyel megbizdsi jogviszonyban &ll6 személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbol;

- az intézménnyel Uzleti kapcsolatban &ll6 mas intézmények, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetoségi és
azonositasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrol pedig
az érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzddés
celjabol vagy weboldalon partnerként regisztraltstb.)

A intézmenyhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé -
dokumentumok (példaul dnéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvanystb.) esetében az
érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az ligy lezarulta utan — tovabbi felhasznalasra
vonatkozo6 hozzajarulas hidnyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét
jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az ugyviteli céli adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott Ugy irataiban és
a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgél6 irat
selejtezeséig tart.

Az Uqgyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hoqy
a személyes adatok taroldsa a sziikséges idOtartamra korldtozodjon, - évente feliil kell
vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordini kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Egyéb célbol torténo adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elozetesen ezen bels szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az 1j
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.
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A szabalyzathoz tartozé egyéb dokumentumok

Az adatvedelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajaruld irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelez6 adatkezelési tajékoztatot
irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok
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AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol.

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

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

2001. évi CVIII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgéltatsok, valamint az

informacios tarsadalommal 0sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

2003. ¢évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.



Melléklet:

Adatkezelési hozzajarulé nyilatkozat
ATULTOtt. .o (sziil6) hozzajarulok, hogy
EYETMEKEIM ...ttt (név, osztaly)

.............................................................................. (osztalykirandulason,
tanulmanyi versenyen, iskolai programokon) részt vehessen.

Gyermekem adatai:

NV o,
Torvényes képviseldje: .....ooviviiiiiiiiiiii Anyja
81 P

Lakeime: ..ot

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb iranyado jogszabalyok, a természetes
személyeknek, a személyes adatok kezelésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz616 2011. evi CXII. Térveny

(Infotv.).

Az oktatasi intézmények kotelesek a tanulok torvényes képviseldjét tajékoztatni, hogy a veliik
tanuldi jogviszonyban 1évo tanuldk adatait a GDPR rendelet elvarasainak megfeleléen
kezelik. Az osztalykirandulason, tanulmanyi versenyeken, iskolai programokon résztvevo
tanulo adatait megfeleld modon kezeli. Esetlegesen az iskola az altala miikddtetett honlapra a
tanuld torvényes képviseldjének jovahagyasaval a tanulo nevét és a rola készilt fényképet
nyilvanossagra hozhatja.

A gyermek torvényes képviseldjének jogaban all barmikor ezen nyilatkozatot visszavonni.

On kijelenti, hogy a fenti tajékoztatast megértette, és ezen hozzajaruld nyilatkozat
alairasaval onkéntesen és minden kiilso befolyast6l mentesen hozzajarul a sajat és
gyermeke személyes adatait érint6é adatkezeléshez.

Torvényes képvisel6 alairasa:
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3.szamu melléklet — Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

igazgato-helyettes részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban eredetileg megallapitott munkakére:
igazgato-helyettes.

A munkaltatoi jogok gyakorloja: tankerleti igazgato és igazgato tankerileti SZMSZ szerint.

Munkavégzés helye, munkavégzés id6tartama:

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 6ra, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 6 ora kotelez6 oraszam.
b.)  Heti 26 6ra kotott munkaido.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidd:

1. A munkakor célja

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsaban, a
kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.

2. Alapvetd feleldsségek, feladatok

Tantargyfelosztés készitése.

Orarendek ellendrzése.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Tanorak, foglalkozasok latogatasa, ellendrzése (1-8. évfolyam).

Délutani érarend (differencialt foglalkozasok, szakkorok, sportstb.).

Tanitasi id6keret (TIK) havonkénti elszamoldasa, nyilvantartasa.

Diakdnkormanyzat munkajanak felligyelete.

Szakmai munkak6z6sségek munkajanak ellendrzése.

Ugyeleti rend kialakitasa, iranyitasa, feliigyelete.

Iskolai rendezvények, Uinnepélyek iranyitasa.

Tankonyvfelelds (tankonyvekkel, kiadokkal kapcsolatos tevékenység iranyitasa).

Konyvtari tevékenység iranyitasa.

Az iskolai image alakitasa (Ujsag, honlap, médiakstb.), kapcsolattartas.

Kapcsolattartds az iskola-egészsegugyi szervekkel (orvos, fogorvos, védond, jarvanyiigyi
teenddk).

Kapcsolattartas az Egészségmegorzési Kdzponttal.

Munkaegeszséglgyi, baleseti nyilvantartdsok vezetése. Munka- és tlizvédelmi feladatok
ellatésa.

107



Kapcsolattartas az etkeztetést ellato szolgaltatoval.

Taborok, erdei iskolak szervezésének segitése.

A szakmai munkakozosségek feliigyelete, rendszerszintli és helyi mérések iranyitasa,
szervezése.

Az elsOs beiskoldzasi team vezetése, beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio.

Szbveges értékelés iranyitasa.

E-napl6, bizonyitvanyok, torzslapok ellenérzése (megnyitasa, zarasa).

A szakkorok, korrepetalasok, tomegsport foglalkozasok iranyitasa, dokumentacio ellendrzése.
Tanulmanyi versenyek nyomon kovetése.

A délutani munkarend megszervezése, kialakitasa.

Helyettesitések elrendelése, nyomon kdvetése.

A pedagogusok szabadsag igénybeveételének koordindlasa az iskolavezetés felé. Pedagbgus
tovabbképzések iranyitasa.

3. Részvétele a neveld-oktatdé munka iranyitasaban

Az igazgato-helyettes iranyitasi tevékenységet lat el.

Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozéit (az igazgatd kivételével) a kilonféle
munkak elvégzesére utasithatja.

Az igazgatd és a masik igazgato-helyettes tavollétében (akadalyoztatas esetén) a torvény adta
keretek kozott a helyettesitést ellatja (vezetd beosztast).

4. Az igazgatO-helyettes ellendrzési jogkorrel rendelkezik

A munkak0z0sség-vezetok tanmeneteinek, a tanév inditasanak modszertani fegyelme a
feladata.
Napldkat, torzslapokat, bizonyitvanyokat — 1-8. évfolyam — havonta, félévente, illetve

sziikségszerii esetekben ellendriz.

Meéréseket feliigyel, ellendriz, értékel.

Ellenérzi és kapcsolatot tart az egyhazak vezetdjével, hitoktatokkal.

Ellendrzi a neveldtestiileti hatarozatok és egyéb eldirasok végrehajtasat.

Folyamatosan ellendrzi a munkatarsak munkafegyelmét, oralatogatasok alkalmaval ellendrzi a
haladas litemét, az 6rakra valo felkésziilést, a flizeteket, ellenérzoket, a naplobejegyzéseket.
Figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosségek foglalkozasait, €s rendszeresen ellendrzi a
munkak0z0sség-vezetok munkajat.

Legalabb kéthavonta ellendrzi az osztalyfdnokok adminisztracids tevékenységét. Figyelemmel
Kiséri az 6raadok munkajat.

5. Kapcsolatot tart a szakmai munkaktdzosség-vezetokkel, az osztalyfonokokkel, az
osztalytanitokkal, az utazé gyogypedagogusokkal, fejlesztd pedagdgusokkal, logopédusokkal.
Sziikség esetén, illetve ha az igazgatotdl erre felhivast kap, kapcsolatba 1ép tarsintézményekkel,
a fenntart6 szakiranyu szervével.

Feliigyeli az iskolan kiviili esetleg kiilf6ldi tanulmanyi munkéban résztvevd tanuldkat,
pedagdgusokat.
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Kapcsolatot tart az éraadokkal.
Az igazgatd megbizasa esetén kepviseli az iskolat a fenntartd vagy mas kulsé szerv elétt. Elore
megadott beosztas szerint havi fogaddorat tart.

11. Az igazgatd-helyettes az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a ra kiosztott eseti feladatokat.
Az igazgatohelyettes a munkajardl az igazgatdnak koteles beszamolni.

Az igazgaté megbizésa szerint részt vesz értekezleteken, konferencidkon.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara. Az intézményben a kiilon elkészitett munkaidd beosztas szerint tartdzkodik
munkanapokon, kivéve, ha az igazgat6 ettdl eltérd idoben elrendeli a munkavégzést.

12. Anyagi felelosség megjelilése
A nevére irt eszkozokért, berendezésekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenessegeket az igazgatdnak jelentenie kell.

13. A dolgoz6 helyettesitési rendije
Az igazgatohelyettest tavollétében az alsds/felsds igazgato-helyettes helyettesiti.

14.A dolgozot ellendrzd személy: igazgato

15. A dolgozot mindsitd személy: igazgato

16.A munkakori elrendelést készitette: igazgatd

A munkakori leiras a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térveny; a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 132. §-a és a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 28. § figyelembevételével készilt.

Dunadjvaros, 20........ccccevereneieineeannn

igazgato

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakari leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Dunagjvéros,.......... €V.iviiinnn. ho.......... nap
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

(szaktanari/tanitéi munkakori leirds melléklete)

MUNKAKORI LEIRAS

osztalyfonok részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban eredetileg megallapitott munkakére:
osztalyfonok.

A munkaltatoi jogok gyakorloja: tankerleti igazgato és igazgato tankerileti SZMSZ szerint.

Munkavégzés helye, munkavégzés id6tartama:

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.)
b.)

c.)

Heti 22 6ra kotelez6 oraszam.
Heti 10 6ra kotott munkaidd.

Heti 8 6ra kotetlen munkaido:

1. A munkakori feladatok

Egy osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa; a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:
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Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg négy évre. Munkajat a NAT, a Kerettanterv, az
iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds
vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldala
megismerése, differencialt fejlesztése; kdzdsségi tevékenységiik iranyitasa; onalldsaguk,
ontevékenységuk és dnkormanyzé képességik fejlesztése.

Nevelémunkajat folyamatosan eldre tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki
tanmenet.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagogiai programjaban kiemelt
alapértékek osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:

Torekszik tanuldi  személyiségének, csalad es szocidlis korulmenyeinek alapos
megismerésére; a sziillok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésere.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, tanuldszobas neveldvel.

Latogatja osztalya tanitdsi Orait, a tanitdsi 6ran Kivili foglalkozésait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
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Szlikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit. Ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagogusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 idGszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjenek el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuléasban.

Havonta az osztallyal egylitt értékeli a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és
szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat a szaktanarok bevonéséaval (SNI-s és BTM-
es tanuldk).

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kdzOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre vald felkészilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfondki orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban adodo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki
orak témait a munkak6zdsség altal meghatarozott formaban; tanmenetben rogziti.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait olymodon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szorakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldékban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
bennlk az ehhez szlikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozésokat is) értékeli, bennik is Kialakitja a realis dnértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

Felel6s (hetes) megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Evente legalabb két alkalommal sziildi értekezletet, havonta az elfogadott szabalyoknak
megfelelden fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢li veliik a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésere
vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziil6i szervezet megvalasztasarol.

Bevonja az arra vallalkozo és alkalmas sziiléket az iskolai szabadidds programok,
kiranduléasok, tdborozasok szervezésebe.



- Osztalyfonoki megbizatasa elsé évében — legkésébb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csalddlatogatidsokat a sziilok
elOzetes értesitésével €s beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerckek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

- Elvégzi az osztalyfénok adminisztracids teenddit, felel az osztalynapld, a torzslapok
szabalyszerl, naprakész vezetéséért.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellenérzobe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és 0sszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarél az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanul&si
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

A teljesitményértékelés modszere:
- Az osztalyfonok erkolesi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségik fejlesztéseért.
- Munkgjardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

2. A dolgozo helyettesitésének rendje

- A dolgozé a ....cceeiieinininnnnnns igazgato-helyettes altal meghatarozott rendben
helyettesiti a hianyz6 pedagogust.
- A dolgozdt — hidnyzasa €Setén — a ..cceeeieeieinenecneenecnnnnnn igazgato-helyettes altal

meghatarozott rendben helyettesitik a pedagogusok.
3. Munkakorrel osszefiiggo egyéb feladatok: ---

4. Anyagi felel6sség megjelolése
Munkaideje, munkavégzése ideje alatt gondosan Ugyel az osztalyaban hasznalt butorok,
szemléltetd eszkozok és miiszaki eszk6zok épségére. A nevére irt szemléltetd eszkdzokert,
miiszaki eszkozokért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket gazdasagvezetének jelentenie kell.

5. A dolgozot ellenérzé személyek
Igazgato, igazgato-helyettesek, szakmai munkak6zosség vezetoje.

6. A dolgozot minésité személy: igazgato

7. A munkakoari leirast keszitette: igazgato
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A munkakdri leiras a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény; a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 132. §-a és a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 28. 8§ figyelembevételével készult.

Dunadjvaros, 20..........ccoeeeeininennnn.n.

Arvai Gyongi
igazgato
Zéradék:

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan veégrehajtaséért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Dunaujvéros,.......... Vioiinnnn. ho.......... nap
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MUNKAKORI LEIRAS

tanar részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban eredetileg megallapitott munkakore: tanar.
A munkaltatoi jogok gyakorloja: tankerleti igazgato és igazgato tankerileti SZMSZ szerint.

Munkavégzés helye, munkavégzés idOtartama

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 22 6ra kotelez6 o6raszam.
b.)  Heti 10 6ra kotott munkaidé.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaid6:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet?d feleléssegek és feladatok:

A pedagogus felelésséggel és onalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és szemelyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori feladatait az iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelétestiilet altal Kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
és a taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allé programokat és tankdnyveket, s ezek kozil az iskola pedagogiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Ev elején a kovetelményeket és az elézé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztéset célzd tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellen 6rzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb két héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot
ne irjanak.
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A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hdzi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egyutt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempdban halad6é gyerekek
szamara felzarkdztato foglalkozasokat szervezhet (SNI-s, BTM-es tanulok).

Orain felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megoérzésérdl, a szertar rendjérol.
Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott versenyek megszervezését, végrehajtasat
segiti.

Az éves munkatervben rogzitett id6pontban orakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkéakat, a KRETA
elektronikus naplot és nyilvantartast naprakészen vezeti.

Az iskola éves munkatervében régzitett iddpontokban fogaddorat tart.

Részt vesz a testlleti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos
dontesekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden, a munkakdréhez kapcsolodd iskolai szintii rendezvényen,
Unnepsegen.

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti feletteseit
és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival a
szakmai tovabbképzéseken és 6nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellk a szaktargyi
értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkak9z0sség-vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egyiddben feladata a tanulok személyiségének fejlesztése. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban
tanitd kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere: az iskolavezetés oralatogatasai
- atanuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- €s
versenyeredményei
- félévenként irdsbeli beszdmold a munkakdz0sség-vezetonek, illetve az iskolavezetésnek
- pedagogus teljesitményértékelésben torténd részvétel
- az Otéves pedagdgus-tovabbképzési programban torténd részvétel

Részletezett feladatai:

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek alapjan, az eldirt
szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkészul.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Adminisztracios feladatait elvegzi.
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A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Rendszeresen ellendrzi a tanulok flizeteit, munkafiizeteit.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) az igazgatonak azonnal jelenti.
Téavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatdt és az igazgatohelyettest, valamint
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv és egyéb segédeszkoz a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

A tanév programjain vesz részt.

A hazirend megtartasara kotelezett.

Oktato-nevelé tevékenysége soran ellatja a differencialt foglalkoztatas, ezen belll a
felzarkdztatas, a tehetséggondozas, a tehetség kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A dolgozo helyettesitésének rendje

A dolgoz6 az igazgat6-helyettes altal meghatarozott rendben helyettesiti a hianyzo
pedagogust.

A dolgoz6t — hidnyzasa esetén — az igazgato-helyettes altal meghatarozott rendben
helyettesitik a pedagdgusok.

Munkakorrel osszefiiggé egyéb feladatok: ----

Anyagi felelosség megjelolése

Munkaideje, munkavégzése ideje alatt gondosan ligyel az osztalyaban hasznalt butorok,
szemléltetd eszkdzok és miiszaki eszkozok épségére. A nevére irt szemléltetd eszkdzokért,
muszaki eszkdzokért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket gazdasagvezetonek jelentenie kell.

A dolgozot ellen6rzé személyek: lgazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok.
A dolgozot mindésité személy: igazgatd

A munkakaori leirast készitette: igazgato

A munkakori leiras a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC toérvény; a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 132. §-a és a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 28. § figyelembevételével készilt.

Dunaujvaros, 2024. aprilis 15.
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igazgato

Zaradék:

A munkakoéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakari leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Dunagjvaros,.......... €V.ivirinnn. ho.......... nap
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MUNKAKORI LEIRAS

tanito részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban eredetileg megéllapitott munkakdore: tanar.
A munkaltatoi jogok gyakorléja: tankerileti igazgato és igazgato tankeriileti SZMSZ szerint.

Munkavégzés helye, munkavégzés idétartama

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 22 6ra kotelez6 oraszam.
b.)  Heti 10 6ra kotott munkaido.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidd.

A munkakor celja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatésa a gyerekekkel. A tanuldk -
¢letkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatisa a tanterv kdvetelményeinek €s az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelésséggel és onalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és szemeélyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri feladatait az iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

A tanito felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért. A tanito az adott tanév
tantargyfelosztasanak megfeleld tantargyakat tanitja. Az iskolai kotott 6rdkhoz (testnevelés,
idegen nyelv) igazitva elkésziti osztalya drarendjét. A tanitdshoz megvalaszthatja a megfeleld
pedagogiai maddszert, a felhasznalni kivant tankonyveket és az egyéb taneszkozoket a sziiloi
szervezettel és a szakmai munkakdzosséggel egyeztetve. Valasztasanal tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestilet altal kialakitott pedagogiai programot szolgalja.
Folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az 1j szakmai torekvésekrol.

Tanoéraira és tanoran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok, valamint a tehetseges tanulok szdmara az adott tanév
tantargyfelosztasaban biztositott orakereten belill megfeleld foglalkozésokat szervezhet.
Javaslatot tesz diakjainak felzarkoztato, illetve tehetséggondoz6 foglalkozason valo részvételre
(pl. korrepetalas, szakkorok, differencialt foglalkozasok, tanulmanyi versenyekstb.). Sziikség
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esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulo
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6é — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfelel ismereteket.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatisu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasbeli munkakat a kovetkezd orara, de
legkésobb két héten beliil kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenysegek megszervezésével, csaladlatogatasok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szdméra, hogy nyugodt légkdrben; tirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitoknak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz val6 viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a gyermekek spontdn érdeklddésének fenntartasa,
fejlesztése.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervezhet.

A tanitasi 6rakon és tanorakon Kkivili foglalkozason kulonds gondot fordit a tanuldk
egyuttmiikodési készségének, onallosaganak ¢és oOntevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Odafigyel a segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekekre, jelzi a
problémakat és egyiittmiikddik az iskolaban dolgozo gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel,
iskolapszicholégussal. Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai
adminisztracios munkat, vezeti a KRETA elektronikus naplét, a tanulok torzslapjat, az
osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Kéthavonként felelds eseti helyettesitéseinek vezetéséért és a szabadidds és alsos szakmai
igazgatohelyettesnek torténd leadasaért.

Szoros kapcsolatot tart fenn a csaladokkal, ket minden az osztalyt, illetve a sziilo sajat
gyermekét érinté kérdésrol sziildi értekezleteken, fogaddorakon tajékoztatja. A tanulok
elémenetelérél szoldo mindsitések, érdemjegyek bejegyzését folyamatosan ellendrzi az
ellendrzd, illetve a tajékoztatd fiizetbe. Az iskola munkatervében meghatarozott idékozonként
— rendkiviili esetben a sziilovel, vagy sziil6i kozosséggel egyeztetett idopontban — sziil6i
értekezletet, fogadoodrat tart.

Segiti a sziil61 munkak6zosségek megalakitasat, mikodését.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A tanit6, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kz0s iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek, iskolai gala méltdo megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —a
gyerekek életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
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Kotelessége az iskolai munkatervben vallalt feladatainak végrehajtasa, {ligyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt — reggeli iigyelet eldtt 5 perccel —
koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil
értesiteni kell az iskolavezetést. A tanitasi anyag leirasaval, valamint a taneszkdzok atadasaval
hozza kell jarulnia a helyettesités szakszeriiségéhez. Szakmai munkakozosségben aktivan részt
vesz a szervezett onképzésben, az iskola &ltal biztositott tovabbképzési és tovabbtanulasi
lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok, f6iskoléak).

Személyi adataiban tortént valtozasokrol, elérhetdségének modjardl az intézmény vezetdjét
tajekoztatja.

Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rdgzitett mddon tervezi, gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatéasara.

Foglalkozéasait az SZMSZ szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészilésének biztositasa, az 6nallé tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek szamara biztositva legyenek azok a feltételek, hogy az
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. A lehetéségekhez képest ezt ellendrzi.
A memoritereket a megadott idOkeretek kozott korrepetélja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

Csoportjat a tanitasi 6rdk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak betartdsarol és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen felligyel rajuk.

Gondoskodik a csoportja szdméra kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszk6zok tarolasarol
és allaguk meg6rzésérol.

Részt vesz az also tagozatos munkakozosseg munkajaban.

Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz annak értekezletein, megbesz¢lésein, s minden iskolai
rendezvényen.

Részt vesz a fogadoorakon, egyiittmitkddik az osztalyfonokkel.

Munkaidejében differencialt foglalkozasokon segiti az osztalytanitok altal kijel6lt tanulok,
illetve tanul6csoportok felzarkoztatasat, illetve tehetséggondozasat.

Félévente beszdmolot készit munkakdzisség-vezetéjének a gyerekek tanulmanyi
eredményének, magatartdsanak alakulasarol, a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

A dolgozo helyettesitésének rendje:

A dolgozé az igazgatd-helyettes altal meghatarozott rendben helyettesiti a hianyzé
pedagdgust.

A dolgozét — hidnyzésa esetén — az alsos/felsOs igazgato-helyettes altal meghatarozott rendben
helyettesitik a pedagogusok.

Munkakorrel osszefiiggo egyéb feladatok: ---
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Anyagi felelosség megjelolése:

Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok épségének megdrzésérol.
Munkaideje, munkavégzése ideje alatt gondosan lgyel az osztalydban hasznalt batorok,
szemléltetd eszkozok és miiszaki eszk6zok €pségére. A nevére irt szemléltetd eszkdzokeért,
miiszaki eszkdzokért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket gazdasdgvezetonek jelentenie kell.

A dolgozot ellen6rzo személyek:
igazgato, igazgato-helyettes, alsds szakmai munkak6zosségvezetd
A dolgozot mindsité személy: igazgatd

A munkakadri leirast készitette: igazgatd

A munkakori leiras a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvény; a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 132. §-a és a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény
veégrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 28. § figyelembevételével készilt.

Dunaldjvaros, 20.........ccccoeeieviiiininann,

igazgato

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakari leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Dunagjviéros,.......... E€V.ivirinnn. ho.......... nap
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MUNKAKORI LEIRAS

tanito részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban eredetileg megallapitott munkakore: tanar.
A munkaltatoi jogok gyakorloja: tankerleti igazgato és igazgato tankerileti SZMSZ szerint.

Munkavégzés helye, munkavégzés idOtartama

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az éves iskolai rendben meghatarozott beosztas szerint
végez

Helyettesitése: helyettesitési rend szerint

A munkakori feladatok:

A munkakor célja:

Az iskola 1-8. évfolyam fels6fokt végzettséget nem igényld pedagogiai feladatok ellatasa. A
pedagogusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
¢letmdodnak megfelel6 szokasrendszer kialakitasa; a szabadid6 szervezése; a nevel6-oktatd
munkaban hasznélatos eszk6zok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkajénak segitése. A tantargyfelosztasban elrendelt foglalkozasok megtartasa.

Alapveto feleldosségek, feladatok:

Segit a didkok étkeztetésénél.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok
kialakitasara.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglakozasainak megtartasaban.

A délutani tanulasi tanulasi id6 alatt a csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglakozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Kozremiikodik a tehetséggondozo és felzarkodztatd foglalkozasok lebonyolitasdban.

Rendeszeresen taj¢koztatja a pedagogust a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol,
eredményeikrol.

Lehetdség szerint a szabad levegdn szervezett testmozgas €s jatékok kezdeményezésével
segiti a diakok teherbir6 képességének fejlesztését.

Igény szerint ellatja a specialis gondozast igénylé feladatokat, pl. (szas 6rékra, versenyekre,
orvosi vizsgalatokra kiséri a tanulokat.

Kulonos figyelmet fordit a SNI, BTMN tanuldkra.
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Részt vesz a reggeli, délelotti orakozi sziinetekben és a délutan szervezett ligyelet ellatasaban.
Szikseg esetén egyéb Ugyeletet is ellat.

Segédkezik a szabadidds tevékenységek, iskolai tinnepségek megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Igény szerint részt vesz kirandulasokon.

A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és
lebonyolitasaban.

Szemléltetd eszkozoket készit a pedagdogusok igénye szerint az intézvényvezetd-helyettes
jévahagyasaval.

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Szikseg esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismerje meg az iskola alapveto
dokumentumait.

Hataskor:
Hataskdre a rabizott gyerekcsoportra terjed Ki.

Felelosség:

Személyesen felels a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi, és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakari feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A munkafegyelem megsértéséért.
A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyerekek
jogainak megsertéséeért.

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok megszegéséért.
Az intézmény vagyonanak nem megfelel6 kezeléséért.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokert és
hibakert.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat ir eld.

Munkakapcsolatai:

Pedagogusok, kapcsolatot tart az utaz6 pedagogusokkal, fejleszté pedagdgusokkal és
sziilokkel is.

A dolgozot ellenérzé személyek: munkakozosség-vezetok, alsos igazgatd-helyettes, igazgato.
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A munkakori leirast készitette: igazgatd

A munkakori leiras a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény; a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 132. §-a és a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 28. 8§ figyelembevételével késziilt.

Dunaljvaros, 20........cceveiiniiiiiiiiien,

igazgato

Zaradék:

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Dunaujvéros,.......... Voiinnnn. ho.......... nap

munkavallalo
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Munkakori leiras

iskolapszichologus részére

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban eredetileg megéllapitott munkakdre:
iskolapszicholégus.

A munkaltatoi jogok gyakorldja: tankeruleti igazgato es igazgato tankerlleti SZMSZ szerint.

Munkavégzés helye, munkavégzés idotartama:

»A” intézmény ,»B” intézmény ,C” intézmény
kotelezd szerda-csutortok kedd hétfo
munkaidé 11 6ra 6 6ra 5 6ra
fogado6 ora igény szerinti helyszinen, heti beosztas szerint (2 dra)
péntek* (6 6ra) | team-nap (koordinator, szocialis segit6k, drogambulancia, iskolapszich.)

* A helyszin és feladat az ellatandd intézmeények igényeinek figgvényében valtozhat.
Ellatand6 intézményei:

A7 DUNAUJVAIOSE ...,

»B” DUNAUJVArOSI ...

»C” DUNaUJVAroSI ........ccoviiiiiiiiiiiiiiiieee,

Munkaideje teljes allas esetén heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
a.) Heti 22 6ra kotelez6 6raszam:

e a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultécio,

J a gyermekek iigyében a sziildvel folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotott munkaido:

o felkészilés a pszichologiai foglalkozasokra,

e rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

e szilkség szerint tovabbi eseti konzultdcié a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézmeényekkel és személyekkel,

e csetenként kiilsO ismeretterjesztd eldadas tartasa.

C.) Heti 8 ora kotetlen munkaido:

e a foglalkozasok befejezésekor feljegyzések készitése ¢€s ezek iddszakonkénti
osszefoglalasa,
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e pszicholdgusi szakvélemény készitése,
e szakmai ismeretek boOvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos ¢€s helyi
Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bézis rendezvények).

A kontakt oran tali 10 ora kotott munkaido eltoltésének helye alapvetéen a Dunatijvarosi Petofi
Sandor Altalanos Iskola, a b.) pont szerint azonban - feladattol fliggden - a helyszin ettdl eltérd
is lehet.

Az iskolapszicholdgusi munkardl az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
id6épontban beszdmolot készit oly médon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi. Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld
szakfeladatokat, melyekkel az igazgat6 esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése (a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint):

Az iskolapszichologus munkajanak alapvet6 célja, hogy szaktudasaval az iskola nevel6-oktatd
munkajat segitse, hatékonysagat ndvelje.

Munkajat az igazgatovel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyideji figyelembe vételével végzi.

Az alabbiakban felsorolt iskolapszicholdgusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé idoben.

1) Konzultécié:

e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultécio,

e cgylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kerdesek kezelesében,

e csetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

2) Pszichol6giai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelQtestiilet, a sziilok €s a gyerekek szamara.

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében:

e osztalyba, tanuldcsoportba val6 beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemeény) szerint beilleszkedési, szocializacios €s képességfejlodeési
problémakkal kiizd gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatési
intézményben az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén:

e a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitsegnyujtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa, eldadasok tartdsa €s szervezése sziildknek és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikéacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5) Kirizistanacsadas:

126



e varatlan sulyos élethelyzetekben pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast: kortarshaléleset, sulyos iskolai kudarcélmény, vératlan csaladi
krizishelyzet,

e konzultal az érintett pedagdgusokkal,

e tovabba terapias vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy més szakellatést biztositd intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére.

7) Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zé
osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6, 6tddik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara:

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikddésének segitése,

elméleti ¢és gyakorlati ismeretek 4tadasa: el6addsok tartdsa és szervezése (pl.

szul6forum, sziiléi értekezlet tartasa),
e sziilécsoport,
e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacidos foglalkozas ¢és tanacsadas kiilonb6zo
osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas

e Intézményen belil: folyamatos kapcsolattartas €s épités

az iskola vezetdjével, vezetdségével,

pedagdgusaival, szakmai munkak6zdsségeivel,

valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvos, védéndstb.).

e Intézményen Kivdil:

a tanker(let vezetdivel, szervezeti egységeivel,

a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
és pedagodgiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjolléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozéasa kapcsan,

Csaladseqgit6 Szolgalattal,

tovabbi specialis szakintézményekkel.

o Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altaldnos t4jékoztatds és
ismeretterjesztés.

Az iskolapszichologus szakmai munkdjat a Pszichologus Etikai Kodex eldirasainak
megfelelden végzi az iskolaban, amely megkdtéseket tartalmaz az informéaciok megszerzésének
szakszerliségére, valamint az informaciok kezelésének modjara vonatkozdan. Szakmai
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feladatainak és eszkdzeinek megvalasztasaban — az iskola nevelési célkitizéseihez igazodva —
autondémiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak szakszertiségéért és korszerliségéért
feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvény; a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (V1.
31.) EMMI rendelet 132. §-a és a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 28. § figyelembevételével késziilt.

Dunaujvaros, 20..............c.....e.

igazgato

Zaradék:

A munkakari leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakari leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.

Dunagjvéros,.......... EVoininn. ho.......... nap

iskolapszichologus

128



Munkakori leiras

1) Munkaltato
Dunadujvérosi Tankerileti Kozpont
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly ut 1/A

2.) Munkavéllalo

Név:
Munkakdr:  Karbantarto (udvarosi feladatokkal)
Munkaideje: 40 ora

Munkaltatoi jog gyakorldja:  igazgato

Munkaid6 beosztas: 08,00 — 16,00

3.) A karbantart6 — udvaros munkakari leiras

Munkanapokon, munkara alkalmas allapotban, a munkakezdés kezdetére megjelenni.
Munkajaval segiti az intézmény zavartalan mikodését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka segitése, és a munkakorébe
tartozo feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkajat az eldirasoknak, helyi utasitasoknak megfelelé gondossaggal végezi.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe tartozé terilet tiszta, rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyen.

Szolgalati ideje alatt koteles kulturaltan, az intézményhez méltdé médon, udvariasan,
de sziikseg esetén hatarozottan viselkedni.

Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken.

Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok, eléirasok ellatasa, betartasa, betartatasa,

Az intézmény vagyontargyainak védelme, a balesetmentes, biztonsagos munkavégzés.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban. A
rendezvények utan kozremikodik a tantermek, helyiségek eredeti rendjének
visszaallitsaban.

Részt vesz leltarozashoz és selejtezéshez kapcsolddo feladatokban.

A karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik;

4.) Szakmai feladatainak részletezése

4.1 Karbantartoi feladatok

A karbantartoként feladata, kotelessége az iskola berendezéseinek javitasa, felujitasa.
A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elhéritasara.
Elvégzi a kisebb javitasi munkakat az iskola egész tertletén:
= WC-k, csapok, beépitett szekrények, dekoraciok felhelyezése, ...stb.

zarak, kilincsek berendezések, izzok, neoncsoévek cseréje;
kisebb gépészeti, kdmiives és asztalos munkak A viz, villany leolvasasanal
segedkezik.
A kiils6 szakemberek altal elvégzett munkat ellendrzi, feliigyeli.
Jelzi a titkdrsagon a karbantartashoz szilikséges anyagokat, és azokat a munkakat,
amelyek szakiranyd végzettséget igényelnek.

4.2 Udvaros feladatok
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— A Kkerités, korlat karbantartasa, allagmegdvé festése (potlas eseten jelzés a titkarsagon).

— Az ingatlan teriiletébe tartoz6 zoldfeliilet folyamatos gondozasa (flinyiras, sovényvagas,
viragok, cserjék metszése, hulladékok Osszegylijtése, elszallitdsanak jelzése a
titkarsagon).

— Rendszeresen é&polja, gondozza az ingatlan korében talalhatd viragagyasokat,
viragladakat.

— Rendben tartja az iskolai homokozo6t, sportudvart.

— Reggel az iskola udvaranak szemléje, killonos tekintettel a jatszotérre.

— Az udvari jatékok és a focikapuk megfeleld rogzitésének ellendrzése.

— Az udvaron talalhaté padok karbantartasa, allagmegové festése.

— Szemetesek elhelyezése, rendszeres Uritése az udvaron.

—  Osszel naponta eltakaritja a lehullott faleveleket (parkolo, jatszoudvar, gyiilekezé rész).

— A gyiilekez0 rész rendszeres takaritasa.

— Az utcai rész karbantartasa, szlikség esetén seprése.

— Télen (csuszos 1d6 esetén) a fobejarat eldtti teriilet (kiilondsen 1épcsdsor) a gyiilekezd
rész, gazdasagi bejarat, a ho eltakaritasa, sikossagmentesités.

5.) Felel6ssége
— Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
— A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeli.
— A torvényeket, jogszabalyokat, belsd utasitdsokat betartja, betartatja.
— A kapott feladat szakszeriien, pontosan, egyértelmiien végrehajtja.
— Az intézményi vagyon védelme.
— Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és

hibéakert.
6.) Zaradék
Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés 4ltal a leirasban nem megjeldlt eseti, soron

kivuli feladatokat az lgazgat6 megbizasa alapjan.
Koteles a munkakoréhez eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton részt venni.

Hatalyos:

A munkakori leirést kiadta:

Igazgatd
Dunaujvaros,
A munkakoéri leirdast a mai napon datvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.
Dunaujvaros,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

DOLGOZO NEVE:

A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Technikai munkatars (takarito)
MUNKAHELY MEGNEVEZESE:

MUNKAVEGZES HELYSZINE:

KOZVETLEN FELETTESE: igazgat6

KESZITES, FELULVIZSGALAT IDEJE: 20...........ceeevvinnnn....

A MUNKAKOR CELJA: Képességei alapjan, az iskola teriiletén takaritasi feladatokhoz
kapcsoldédod munka ellatasa

FOBB FELADATOK:
- Kinevezése, felmentése az Igazgatd hataskorébe tartozik.
- Munkéjuk kozben a nevel6krdl, vagy tanulokrol hallott vagy tapasztalt észrevételeket
/tanulmanyi vagy egyeéb tertleten/ kivulallo személyekkel nem kdz6lhetnek.
Tisztan tartja a teruletét:
- FELSOROLNI A HOZZA TARTOZO MUNKATERULETET - A mosddban szappant
és a WC-ben ell. papirt helyez el.
- A meghibasodasokat lefényképezi és a Titkarsagon jelzi.
- FelelOs a felvett takaritoszerekért és eszkozokeért.
- Délutdnos miiszakban a napkozis tanulok tavozasa utdn az ablakokat, az udvari kaput,
ajtokat €s a fobejaratot becsukja.
Kilonleges feladatai
- Iskolai rendezvényeken rendkivili tgyeletet tart.
- Részt vesz a félévenkeénti (téli/nyari) nagytakaritasban.
- A tanévben legalabb 2 alkalommal ablakot tisztit.
- Naponta tobbszor fertétleniti a mosdokat, WC-ket.
- Beosztas szerint portatigyeletet lat el.
- Ezen felul elvégez minden olyan feladatot, amivel az Igazgaté megbizza.

FELELOSSEG:
- Anyagilag és erkolcsileg is felel6s a rabizott allo- s fogydeszkozeiért, felszereléseiért, azok
megorzéseért ¢s allaguk megovasaért
- Erkolesi, anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozik a hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért és végrehajtatasaért
- Anyagi és erkolcsi felelésseggel tartozik a rabizott eszkdzokert
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HATASKOR:
- A rabizott gépek, berendezések kezelésében teljes hataskorrel rendelkezik a feladat ellatasat
vonatkozodan, a szakmai felelds elvarasaival 6sszehangoltan

KAPCSOLATRENDSZER:

- Kozvetlen kapcsolatot tart  fenn az intézmeény  valamennyi  dolgozojaval
és munkatarsaval

- Kozvetlen felettese az lgazgatd

Munkdjat felettesei szuroproba szeriien ellenorizhetik.

A MUNKAKORT ELLATO ALTAL ELLATOTT HELYETTESITESI MEGBIZATAS:
Hianyzas esetén bels6 atcsoportositassal helyettesitik egymast. Tartos helyettesités esetén
fenntartoi engedéllyel az igazgato fizetett tobbletmunkat rendelhet el.

MUNKAREND:
- heti 40 6ra
- munkaideje: 6 - 14 6ra kozott, illetve 12 - 20 6ra kozott heti valtassal
- A munka megkezdése és befejezése elott a jelenléti ivet koteles kitolteni.
- Betegség esetén hianyzasat koteles azonnal jelezni a titkarsagon.

A MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELEI:
Egylittmiikodési készség, megbizhatosag, pontossag, 6nallo munkavégzés.

Munkakdérilmények:

technikai dolgozok helyiségében sajat 6ltozdszekrénye van

gumikesztyll, felszerelt takarit6 kocsi, torléruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopas, illetve
a felhasznalas mértéke szerint a tanév elokészitésekor, a tavaszi és nyari nagytakaritaskor
feszitett, esetleg taldras munkatempd

ZARADEK:

A munkakori leirast megismertem és azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Tudomasul vettem, hogy a munkakori leirasban szereplé feladatok maradéktalan
ellatasaért és a rdm bizott munkaeszkozokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozom.
Tudomasul vettem, hogy a MT 105. 8. (1) pontja alapjan atmenetileg koteles vagyok a
szokésos munkavégzesi helyemen kivil egyéb, munkakérombe nem tartozo feladatot is
ellatni.

takarité munkavéllalé igazgaté munkaltatd
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4.szamu melléklet - Elektronikusa eléallitott papir alapu
nyomtatvanyok kezelése, rendszerezése

ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIR ALAPUNYOMTATVANYOK

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papir alapt nyomtatvanyok:

- a tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- az elektronikus naplo,

- a bizonyitvany, a 2025/2026-o0s tanévt6l felmené rendszerben az 1. évfolyammal kezdve.
- a bizonyitvany potlap 1-4. évfolyamon.

- a bizonyitvany mésolataként kiéllitott tanuldi torzslap valamennyi évfolyamon.

2. Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus aton elballitott papir alapl nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

Az elektronikus nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A tanulobalesetek elektronikus titon torténé bejelent6lapja papir alapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

2.1 A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A Kozoktatasi Informacios rendszerbdl (tovabbiakban KIR) szlikség esetén kinyomtatott
elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fuzet jelleggel 6sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
Hitelesitési zaradék minta:
»Elektronikus nyomtatvdny. Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott
oldalbol/lapbdl 4ll. Kelt: ....... PH: ....... Hitelesit6 aldirasa: .........”
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2.2 A KRETA rendszerbél kinyomtatott papir alapii dokumentumok hitelesitésének
rendje:

Az adatok taroldssa a KRETA elektronikus taniigyi alapnyilvantartasban (tovabbiakban
KRETA) az iskola szerverén, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését
és egyéb, a tandrok munkajat segit6 informaciot.

A tarolt adatok kozul:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban
megtartott 6rék, helyettesitések sth. szdmardl készitett kimutatast, azt az igazgato vagy
az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- Atanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles a torvényes képvisel6 részére
papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével €s az osztalyfénok alairasaval
ellatva.

- Negyedévente, szlikség esetén esetileg gyakrabban kell kinyomtatni a tanuldk igazolt
és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

- Atanév végen a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmeny kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaban, iskolavaltas céljabol.

- Tanév végén a bizonyitvany vagy bizonyitvany potlap szigort szamadasu
nyomtatvanyra torténd nyomtatasa a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden torténik.

3. Az elektronikus uton eléallitott, papir alapon hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast és id6bélyegzo6t kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznal6 altal ismert
jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhets. A
jogosultsagot kapott személyek a KIR alrendszereibe kétlépcsds azonositassal 1éphetnek be. A
belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.
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A KRETA elektronikus taniigyi alaprendszerben az igazgato az elsédleges adminisztrator, aki
a rendszer valamennyi jogosultsagaval rendelkezik. Az igazgaté a helyetteseket és az
iskolatitkart sziikitett adminisztratori jogokkal bizza meg. A KRETA adminisztrator
jogosultsagot kapott személyek az elektronikus taniigyi nyilvantartasba kétlépcsos
azonositassal 1éphetnek be.

4. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett papir alapt nyomtatvanyok tarolasa:

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvanyok intézmeényi tarolasa
megegyezik a hagyomanyos papir alapi dokumentumok tarolasaval. Az intézmény valamennyi
hitelesitett dokumentumanak egy példanyat az intézményi irattarban 6rizzik.

Az irattarazas helyi feltételeit és szabalyait a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A papir alapu irattrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonek kell
gondoskodnia.
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5.szamu melléklet — Iskolai konyvtar SZMSZ

DUNAUJVAROSI PETOFI SANDOR
ALTALANOS ISKOLA

ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025. évi modositas

Arvai Gyongyi

igazgatd
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I. A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

Az iskola kdnyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megdrzését, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenysegét
koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és haszndlatdnak
sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a.) a hasznalok altal megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és fél iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b.) legalabb haromezer konyvtéari dokumentum megléte,

C.) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

Konyvtarunk egyiittmtikodik az iskola székhelyén miikodd Jozsef Attila Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

I1. ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATAI

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a.) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b.) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c.) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozésok tartésa,

d.) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e.) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f.) tartos tankonyvek, segedkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara kilon szabalyozas szerint

g.) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a.) akoznevelési torvényben meghatérozott konyvtari foglalkozéasok tartasa,
b.) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, a nyilvanos konyvtar dokumentumairol, szolgaltatasairdl.

I11. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESE

Az iskolai tankdnyvellatéssal kapcsolatos feladatokat az igazgato6 altal megbizott tankonyv felel6s és a
pedagbgiai asszisztensek végzik. A megbizott tankonyvfelelos kérheti a konyvtaros segitségét. A
tankonyvekr6l kiilon nyilvantartas késziil.

IV. A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A kodnyvtar szolgaltatasai a kovetkez ok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

- informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

- tajékoztato a didkok szaméra a kdnyvtar hasznalatarol,

- konyvtari 6rak tartasa,

- tajékoztatas nyUjtasa a nyilvanos konyvtar altal nydjtott szolgaltatasokrol.

A kdnyvtar hasznalbinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallal6ja igénybe veheti.
Az igazgatd engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek kolcsonzése és olvasétermi hasznélata téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fuggetlenil, hogy azt mikor vittek ki).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtér nyitvatartasi ideje igazodik a diakok igényeihez. A kdlesonzési id6rél a tanuldk az
olvaséterem ajtajara kifliggesztett informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtari SZMSZ helye:

- igazgatdi iroda (fliz6tt, nyomtatott példany)

- iskolai kdnyvtar (flizott, nyomtatott példany)

- irattdr (nyomtatott példany)

- iskolai honlap (elektronikus példany)

- KRETA elektronikus informacids alaprendszer (elektronikus példany)
- iskolatitkari nyilvantartas (elektronikus példany)
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1. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Aziskolai konyvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informéacidhordozokat, melyekre az oktato-nevelé tevékenységéhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8.) MKM rendelet

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata
az iskolai oktato-nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyiijtokor

A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri és
folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gy(ijtdmunka mas
oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybévités fo szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb korii
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités fobb iranyai a kévetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok
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Kdnyvtarunk tipusa

Iskolank alapfoku( oktatési intézmény, ahol nappali rendszerben a 8 évfolyamos altalanos iskolai oktatas
torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos.

Foldrajzi elhelyezkedése

Az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato, a varosi kdnyvtar kozvetlen szomszédsagéban.

Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagogiai program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagOgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos
nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepl6 kdnyvtari 6rak megtartasra keriiljenek.

A kOnyvtar gyijtékori szempontjai

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely meg6rzi,
feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

Tematikus (fé és mellek gyzjtokor):

F6 gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozkent jelenik meg:

- klasszikus szerzék miivei, gylijteményes kotetei

- népkoltészet, meseirodalom azon gylijteményes kotetei

- életrajzok, torténelmi regények

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

- ifjusagi regények

- &ltalénos lexikonok

- enciklopediak

- azUjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlo miivek

- az altalanos iskol&ban hasznalt tankdnyvek

- amegyére és varosunkra vonatkozo6 helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
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a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjiikor 1¢élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

az intézmény mitkddésével kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gyljteményei

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

irasos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkonyv,
térképek, atlaszok

A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsoléddva:

- népkoltészeti, meseirodalom, azon gylijteményes kotetei
- alap és kdzépszintl altaldnos lexikonok

- alap és kdzépszintli enciklopédiak

- klasszikus szerzék miivei, gylijteményes kotetei

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" és ajanlott olvasmanyok

az (jonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei

Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi szempontokat

figyelembe véve):
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- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- gyermek- és ifjusagi regenyek, elbeszélések, versek
- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények



- é&ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzlé mitvek

- Fejér megyére és Dunaujvarosra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholégiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1¢lektana
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2.sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi hasznélhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd évkozi vagy tanév végi tdvozasarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy méas okokbol, az iskolabdl tavozd kollégék az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo tavozasuk el6tt leadjak.

2. A kbnyvtarhasznalat médjai

- helyben hasznélat,
- kolcsonzés,
- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznélat

Az iskolai kényvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
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- akézikonyvtari allomanyrész,

A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6réra, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kdzotti idore kikolesondzhetik.

2.2 Kolcsonzés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kolcsdéndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsdondzheté egy honap id6tartamra.
A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre.
A tdbb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozd, illetéleg a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolesonzott konywvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedag6gusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles
egy kifogastalan példannyal pétolni.

A konyvtar mitkodeési rendje:

30% / munkaid6 konyvtari foglalkozas
30% / munkaidd kolcsonzés
40% / munkaidd allomanyrendezés

2.4 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetk konyvtarhasznalatra épiild szakdrakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
utemterv szerint ker(l sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai

- informécidszolgaltatés,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlé bibliografiak készitése
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3.sz. melléklet

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

1.1 A dokumentumleiréas szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kodnyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

- mi cime (alcime), szerzdje

- kiadéas sorszama

- megjelenés helye, ideje

- akiadas szerz6dési kozlése

- nyomda neve, cime

- konyv terjedelme, mérete

- sorozat esetén annak szdma, arab szammal jeldlve
- raktari jelzet a bal sarokban

- osztalybasorolasi szam (ETO) feltiintetése

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a

betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre
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1.3 Az iskolai konyvtar kataldgusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerzo neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

2. Alloméanyapasztas

2.1. Az allomany torlésének okai, indokoltsaga

Az iskolai kdnyvtarunk &lloméanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha

- adokumentum tartalmi, szakmai szemponthol elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvaso igényhiany miatt, vagy nem tartozik a
konyvtar gyiijtékorébe),

- adokumentum a hasznalat kvetkeztében elrongalddott,

- adokumentum elveszett, megsemmisult,

- aleltar soran hianyként jelentkezett.

2.2. Az &llomany torlésének idébeli hatilya

Az allomany torlése

- rendszeres jelleggel évente
- elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban
torténik.

2.3. Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak
feltintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzéken fel kell sorolni a

- leltari szamot,

- ami cimét, szerzojét,

- adokumentum nyilvantartési értékét,
- adokumentum szakjelzetét,

- atorlés indokoltsagat.

Az bsszesitett nyilvantartasu anyagok torlése un. torlési igyiraton torténik, amelyen fel kell tiintetni az
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- Ugyirat szamat, keltét,
- atorlés indoka
- atorolt mivek 6sszes darabszamat.

A torlési eljarasrél szold jegyzéket, illetve Ugyiratot az iskola igazgat6javal jova kell hagyatni, s az
engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi vezetének konyvelés, illetve — ha
szlikséges — pénzligyi rendezés céljabol.

2.4. Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

A konyvtari allomanyunk elhelyezése

Az attekinthetdség és a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari llomanyunk megfeleld
elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

- akonyvtari allomanyunk kdlcsondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

- a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat az olvasdteremben jol
elkllonitetten, de szintén szabadpolcokon kell elhelyezni,

- kdlén polcon kell elhelyezni azon dokumentumok egy-egy példanyat, melyek kevéshé
keresettek, vagy részben elavultnak tekintheték,

- ahasonld témakortii dokumentumok elhelyezését a rendszo betiirendjében kell biztositani,

- azelrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetdvé tenni,

2.5. A konyvtari allomanyunk védelme

A konyvtéri allomanyunk fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszer(i
tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozlé eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
kdnyvtarhasznalé kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkoz16 eszk6zok karbantartasarol, javittatasarol gondoskodni kell,
mely a kdnyvtaros egyik munkakori kotelessége.

2.6. A konyvtari allomanyunk ellendrzése

Az iskolank konywvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény igazgatdja, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az allomany
megOrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a kdnyvtaros a felelGs.

E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hianytalansagat,
a nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari allomany ellenorzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell elvégezni.
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Az ellenOrzést az alabbiak szerint kell végezni:
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az allomanyt meghatarozott idészakonként ellendrizni kell

soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri,

a leltarozast legalabb harom személynek kell végezni,

az allomanyellendrzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok rendezésével el
kell késziteni,

az allomany ellendrzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok 0sszehasonlitasdval
torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkdonyvek megfeleld rovatait le kell pecsételni,

az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell osszeallitani,

a leltdr eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét
(iddszaki, vagy soron kiviili), szdmszer(i adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.



4.sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- a tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény
- 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitads, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

2. Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok a kuldn nyilvantartasba felvett tankdnyveket kapjak
meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatés révén kapott tankdnyvet a tanulé6 nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végen junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskoléba.

3. A kolcsdnzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben az iskolaban megkapjak. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
és alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatéra és visszaadasara vonatkozdan.
Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
Tanuld neve, 0SZALYA: ......o.oviviniii e

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolabdl a ................ tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdsommal
igazoltam.

- A tanitasi év végén, illetve évkozi tdvozas esetén azonnal visszaszolgaltatom az
iskolai konyvtarnak az atvett tartos és kikdlcsonzott tankdnyveket.

- A tankodnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas

A didkok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 21-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankdnyveket az iskolaban leadni.
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A tanul¢, illetve a kiskorua tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 Kkart az iskola hézirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbadzisban, ,, Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz szlikséges tankonyveket.

5. Kartérités

A tanuld a tdmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatési segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato
tdle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv ujra hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsénéz, a tanuld, illetve
a kiskort tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Madjai:
- ugyanolyan koényv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

A tankonyvek rongalasabol ered6 Kkartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.sz. melléklet

ook wbdpE

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

MUNKAKORI LEIRAS

Adolgozéneve:

A munkakoér megnevezése: kdnyvtaros tanar
A munkakoér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: féiskola

A munkakort betolté kozvetlen felettese: alsos igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakori feladatok:

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszer( és pontos miikddtetése, az intézményben folyo nevel-oktatdé munka
segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:
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- az allomény gondozéasa,

- az &lloméany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

- az allomany selejtezése, védelme,

- az allomany feltarasa, katalégusok épitése,

- akonyvtar bemutatasa, megismertetése,

- a konyv- és konyvtarhasznalat biztositisa a nevel6knek és tanuldknak, egyéni foglalkozas a
tanulokkal,

- konyvtari foglalkozasok, ralatogatasok megszervezése,

- kiillonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nytjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),

- ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése a nevelok folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol,

- aziskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

- belso tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,

- kolcsonzés,

- konyvtari statisztika vezetése,

- jol hasznalhat6 kézikonyvtar dsszeallitasa,

- kényvtarhasznalati és konyvtarismereti foglalkozasok szervezése,

- kotelez6 tanorak megtartésa.

- a kdnyvtarszoba zarhaté helyiségében felel a kdnyvtar egész allomanyaért, az ott elhelyezett
berendezési targyakért. A konyvtarszobat a konyvtaroson fellil kizardlag igazgatoi engedéllyel
lehet hasznalni.

- Tovabba, amire az intézmény vezetdje megbizast ad.

A teljesitményértékelés modszere:



- éves és félévi beszamold, statisztika,
- 1iskolavezetdi ellendrzés,
- intézmény teljesitményértékelési szempontsora.

7. A dolgozdét ellendrzé személyek: igazgatd, kijeldlt igazgatohelyettes
8. A dolgozét minésité személy: igazgato

9. A munkakori leirast készitette: igazgatd

Dunatjvaros, .........cooeeveiiinn...

igazgatd

A munkakori leirdssal kapcsolatos észrevételek, megjegyzések:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem és megtartasukért felelésséget vallalok.

Duna®jvaros, ..............oeeves

munkavallalé
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6.szamu melléklet — A Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanulokra vonatkozo fegyelmi eljdrds és anyagi kdrtéritési felelosség szabélyai

A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sorén be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskord tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését, eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanul6t €s a kiskort tanul6 sziil¢jét meg kell hivni.

Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljaras sordn a tanul6t a sziilod, illetéleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalést
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszer(i
értesités ellenére sem jelent meg. A tanuld, kiskor tanuld esetén a tanuld vagy a sziild
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani, és le kell folytatni.

Hivatkozva a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésr6l 58-598 és 20/2012 (VI111.31)
EMMI rendelet 53-618-okra.
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FUGGELEKEK

1.sz. fuggelék — Az intézmény bélyegzéinek lenyomata

Az intézmény bélyegzoinek lenyomata
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2.sz. fuggelék — Az intézmény dokumentumai

Az intézmény dokumentumai

Az iskola miikodésének alapdokumentumai
Alapito okirat

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hazirend

Az intézmeény szakmai dokumentumai
Pedagogiai program

Kerettantervek / helyi tanterv
Tantargyfelosztas

Orarend

Az aktualis tanév dokumentumai
Eves munkaterv és beszamolok
Szakmai munkakdzosségek munkatervei
Diakénkormanyzat munkaterve
Intézkedési terv Tovabbképzési program
Kompetencia felmérések

Netfitt méres

Idegen nyelvi mérés

Difer

Intézményi tgyintézés dokumentumai
Ugyrendi Szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Diakigazolvany kezelési szabalyzata
Jegyz6konyv, hatarozatok, értesités
Tan(lgyi nyomtatvanyok

Munkatigyi dokumentumok
Kinevezések, szerzodések
Munkakdri kotelezettségek

Az intézmény védelmi jellegii dokumentumai

Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai védelmi szabalyzata

Adatkezelési és adatvedelmi szabalyzat

Katasztrofavédelmi program (prevencios program)

Elemi csapasok és katasztrofa esetén sziikséges feladatok elvégzésének szabalyzata
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Az intézmény miikodési dokumentumai
Gyakornoki szabalyzat

Bélyegz0 nyilvantartas

Kulcskezelési szabalyzat

Az intézmeény érdekvédelmi dokumentumai
Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat (KOSZ)
Diakénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata
Sziil6i szervezet miikddési szabalyzata

Az intézmeény konyvtar dokumentumai
Az iskolai kdnyvtér szabalyzata
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3.sz. fuggelék — Az intézmény ellenérzési rendszerének miikodtetése

Az intézmény ellenorzési rendszerének miikodtetése

. . Milyen Az ellenérzés
Kit, mit . - : :
ellenériznek? Ki ellenériz? rendszerességgel tapfa_lsztalatlalnak
ellendriznek? 0sszegzése
Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagogiai program | Iskolavezetes, <
Fellvizsgalata Nevelotestiilet Evente Ira§ ban vagy
szoban
Helyi tanterv alapjan |lgazgato,
végzett szakmai Igazgatohelyettesek,
munka Munkak6zosségvezetok Evente frasban
Tankodnyvvalasztas | lgazgato,
IgazgatOhelyettesek,
Munkako6zosségvezetok Evente Sz6ban
Tanmenetek, Igazgato,
munkatervek Munkakdzosségvezetdk Szept. 30-ig, ill. Szb6ban
folyamatosan
Tanulméanyi munka | Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy,
Osztalyfonok, havonta legaldbb | osztalyzat
lgazgato, egyszer, félévkor | ellenérzébe,
Munkakozdsségvezetok, es év végén bizonyitvanyba
Nevel6testiilet szobeli értékelés
ellenorzdbe,
bizonyitvanyba
Napkozis Igazgatohelyettesek, Folyamatosan Sz6ban, irasban
foglalkozasok Munkakd6zosségvezetok
Magatartas, Osztalyfénok, Félévenként
szorgalom Neveldtestiilet Szfvegesen irasban
Tantermek, Igazgatohelyettesek, Folyamatosan Szo6ban
szaktantermek Szaktanarok
rendje
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Munkakdzdsségek
munkaja

Munkakozosség vezetok,
Igazgato,
Igazgatohelyettesek

Folyamatosan

Osszegzés
félévente, évente
Szbban, irasban

Kit mit Milyen, Az ellen('irgés
e Ki ellenériz? rendszerességgel | tapasztalatainak
ellendriznek? e y S
ellendriznek? 0sszegzese

Pedagogus munkaja | lgazgato, Ellenérzési terv Szbban vagy
(munkakdri IgazgatOhelyettesek, szerint irashan
kotelezettség szerint) | Munkakozosségvezetok
Oktat6-nevelémunka | lgazgato, Félévente frasban
Ertékelése Igazgatohelyettesek
A tanulok irasbeli Szaktanar, Folyamatosan frasban
munkai Munkakd6zosségvezetok

Az iskolai neveléssel, oktatassal

kapcsolatos munka

E-Kréta adminok

Felzarkoztatas, Osztalyfénok, Folyamatosan Sz6ban vagy
korrepetalas helyzete |lgazgatohelyettesek irasban
Gyermek- és lgazgato, Folyamatos Szébban és irashan
ifjusagvédelmi Igazgatohelyettesek

munka

Pedagogiai Igazgatohelyettesek, Folyamatos Sz6ban, irasban
adminisztracio Munkakozosségvezetok

munkakozdsségvezetok

Kiemelked6 Szaktanar, Aktualitas szerint | Irasban illetve a
tanulmanyi- és Osztalyfénok kozosség elott
sporteredmények szOban
Nagyobb Igazgato, Aktualitas szerint | Osztély, iskola
rendezvények Igazgatohelyettesek, kdzossége,

szOban
Konyvtaros lgazgato, Igazgatohelyettes, |Félévente Sz6ban, irasban
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Diakénkormanyzat

DOK vezetd,

Evente

Irasban

tevekenysége Igazgatohelyettesek
Etkeztetés Igazgatohelyettesek Folyamatosan Szo6ban
Munkavédelem, Igazgatohelyettes Folyamatosan irasban
tizvédelem
Kit mit Milyen, Az ellen('irgés
e Ki ellenériz? rendszerességgel | tapasztalatainak
ellenériznek? . - S
ellendriznek? 0sszegzese
Diakigazolvanyokkal |Igazgato Folyamatos frasban
kapcsolatos feladatok
Diakonkormanyzat | DOK vezetd, igazgatd Folyamatos frasban
nyilvantartasai,
elszamoléasai
Személylgyi lgazgato Folyamatos Szb6ban

nyilvantartasok
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4.sz. fuggelék — Dokumentumok kezelése

Dokumentumok kezelése

Neve Felel6s Utemezés
Az iskola mitkodésének alapdokumentumai
Alapito okirat Fenntarto T6rv.mad.
SZMSZ lgazgatd Evente
Hazirend DOK vezet6 Evente
Az intézmény szakmai dokumentumai
Pedagdgiai program Igazgatd Evente
Kerettantervek Igazgatd Evente
Tantargyfelosztas Iv.helyettesek Felevente
Orarend Iv.helyettesek Felevente
Az aktudlis tanév dokumentumai
Eves munkaterv és beszamolok lgazgatd Evente
Szakmai munkakozossegek Mk.vezetok Evente
munkaterveli
Didkoénkormanyzat munkaterve DOK vezetd Evente
Intézkedési terv Igazgatd Evente
Tovabbképzési program Igazgato Evente

.y érintet .
Mérések iv.helyettes Evente
Intézményi Ggyintézés dokumentumai
Ugyrendi Szabalyzat Iskolatitkar Evente
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente
Diakigazolvany kezelési szabalyzata  |Iskolatitkar T6rv.mad.
Jegyz6konyv, hatarozatok, értesités Iskolatitkar Félévente
Tanlgyi nyomtatvanyok iv.helyettes Evente
Munkaiigyi dokumentumok
Kinevezések, szerz6dések Iskolatitkar Evente
Munkakdri kotelezettség Igazgato Alkalomszer

u
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Az intézmény védelmi jellegii Munkavédelmi  |Evente
dokumentumai képviseld
Neve Felelos Utemezés
Az intézmény miikodési dokumentumai
Gyakornoki szabalyzat Igazgato Térv.méd.
Bélyegz6 nyilvantartas Iskolatitkar Evente
Kulcskezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente
Iskolai sportkor szervezeti és miikodési |Igazgato .

. Evente
szabéalyzata
Kdznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat |KT elndk Evente
(KOSZ)
DOK  szervezeti ¢és  mikddési [DOK vezetd Evente
szabalyzata
Sziil6i szervezet miikodési szabalyzat |SZMK elndk Evente
Az intézmény konyvtar dokumentumai
Az iskolai konyvtar szabalyzata Eelsos Evente

Iv.helyettes
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5.sz. fliggelék — Szervezeti dbra
Szervezeti dbra

I_ B e Y
lgazgatd :
E v v _
: Alsé tagozatos Fels6 tagozatos :
. igazgatohelyettes igazgatohelyettes .
Y Y

1. - 2. osztélyos Természettudomanyi

munkakdzdsség vezetd munkakodzdsség vezetd

3. — 4. osztélyos Humdan munkakozosség

munkakdzdsség vezetd V€zetd

Osztalyfénoki
Y Y
Alsds szabadidés Felsés DOK
munkacsoport
A 4 A 4
Pedagdgusok
\ 4
A 4
Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztensek Karbantarté
Takaritok
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6.sz. flggelék — Katasztréfavedelmi szabéalyzat
KATASZTROFAVEDELMI SZABALYZAT

Elemi csapasok és katasztrofa esetén sziikséges feladatok elvégzésére

A bekovetkezett elemi csapés vagy katasztrofa esetén végre kell hajtani a szilkséges emberi élet
mentéset, az épulet vagy eplletrész Kilritését.
A kiiiritést a tlizriad6 tervben meghatarozott moédon kell végrehajtani.

El kell végezni az épulet vagy épliletrész

- aramtalanitasat,

- gazcsatlakozé vezeték elzarasat,

- aszlkséges karenyhitési feladatok megkezdéseét.

- Az épulet kitritésénel tgyelni kell arra, hogy a kimenekitett személyek, tanuldk oly
maodon legyenek elhelyezve, hogy azok a kivezényelt tiizoltosag, polgari védelmi erdk,
renddrség €s egyéb szakszolgalatot ellatd személyek munkdjat ne akadalyozzak.

- A kiiirités folyaman a kimenekitett anyagokat, butorokat lehet6leg ugy kell elhelyezni,
hogy azok az épiilettd] tadvolabbi ponton legyenek elhelyezve, megfeleld fedésiikrdl,
takaritasukrol, 6rzésiikr6l gondoskodni kell.

Katasztrofa, vagy elemi csapés esetén értesitendd személyek
- Vérosi renddrkapitanysag
- Varosi tlizoltosag
- Varosi polgarvédelmi parancsnok
- Polgarmesteri Hivatal Oktatasi és Kulturalis Iroda vezetdje
- Sziikség esetén mentdszolgalat, illetve az egyiittmiikodési szerzOdésben szerepld tars
szervezetek

Bombariad6 esetén az alabbiak szerint kell eljarni
Ha valaki robbanodszer elhelyezését jelzi az intézménynél, az aldbbiakban felsoroltakat
haladéktalanul végre kell hajtani:

Azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét, renddrséget, polgarmesteri hivatal illetékeseit,
majd ezzel egy idében haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet fegyelmezett kiiiritését a
tlizriadoban meghatarozott modon (dramtalanitas, gazkizaras végrehajtasa a riasztast kovetden
azonnal).

Kitiritést kovetéen a rendérség érkezéséig az épiiletet lokalizalni kell, hogy oda-vissza senki ne
tudjon bemenni.
A hatosagok megérkezéséig az epiiletben nem tartézkodhat senki.

Az iskola tanuloit az épiilettdl megfeleld tavolsagra, biztonsagos helyre kell elhelyezni, tanari
felligyelet mellett.
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A kivonuld renddrség parancsnokanak a bejelentés tényét rogzitd alkalmazott beszamol a
telefonban elmondottakrol.
Az igazgato szintén beszamol a rendérség parancsnokanak a kiérkezésig tett intézkedésekrol.

Ezt kdvetden a kivonuld renddrség parancsnoka altal meghatarozottak szerint jarnak el.

Dunaujvaros, 2022. oktéber 1.

Arvai Gyongyi igazgatd
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FOMUNKAIDON KiVULI ELEMI CSAPASOK ES KATASZTROFA ESETERE

ISKOLAI RIASZTASI LANC

Az iskolaban torténd, barmilyen elemi csapast aki észleli, 6 van a riasztasi lancban az els6
helyen, neki kell a riasztast telefonon elinditani.

A riasztast kovetden azonnal ki kell zarni a gaz-, a villany- és szilkség szerint a vizvezetékek
rendszerét, azaz a fovezetékek elzarasarol az elemi csapat, katasztrofa észlelését kovetden
azonnal gondoskodnia kell!

Riasztasi lanc

Az észlel6 személy telefonon riasztja az igazgatdt, igazgatd-helyettest,
szakmunkast, iskolatitkart.

Az igazgato a sajat telefonjan riasztja az igazgatd-helyetteseket és a karbantartot.
Ha nagyobb volumeni riasztdsra van sziikség, akkor riasztani kell a technikai
dolgozdkat és a pedagdgusokat is!

Ezzel kapcsolatosan az igazgatonek kell a helyszinen intézkednie.

A riasztasi lancban résztvevo alkalmazottak egymast segitve a lehetd legrovidebb
uton és idoben érkeznek az iskolaba.

Az intézmény Kiiiritési terve (Tiizriado terv)

A fenntarto altal kinevezett mindenkori felelds munkavédelmi szerv késziti el. Az intézmény
dokumentumai tartalmazzak.
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