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KERTVAROSI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2024.

1. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

Kertvarosi Altalanos Iskola
Tatabanya Hadsereg utca 40/a

igazgatoja a nevezett kdznevelési intézmény milkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg.
1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabélyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozé eszkoz, illetve mas jogi kétberejli szabalyozo (kozigazgatasi hatosagi dontes,
szakmai 4gazati dontés) 4ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly

vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.
2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4&ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmeény

altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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IL. Intézményi alapadatok

e hivatalos név: Kertvarosi Altaldnos Iskola

o Székhely (volt Bolyai Janos Altalanos Iskola): 2800 Tatabanya, Hadsereg utca 40/a.

o Hadsereg utcai telephely (volt Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola): 2800 Tatabéanya,

Hadsereg utca 111.

o Verebély Laszl6 utcai telephely (volt Kérosi Csoma Séndor Altalénos Iskola): 2800

Tatabanya, Verebély Laszl6 utca 1.

e az intézmény tipus szerinti besorolasa, tipusa: altalanos iskola

¢ OM azonositd, szervezeti kod:

O

Q

O

(o}

Kertvarosi Altalanos Iskola: 201301
Székhely: 201301001

Hadsereg utcai telephely: 201301002
Verebély Laszl6 utcai telephely: 201301003

e valamennyi feladatellatasi helyének és kéznevelési alapfeladatanak felsorolasa

O

Kertvarosi Altalanos Iskola székhely: éltalanos iskolai nevelés-oktatds, nappali
rendszeri, alsd tagozat, fels§ tagozat, 1. évfolyamtol 8. évfolyamig, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulék nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok)

Hadsereg utcai telephely: éltalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszert, alsd
tagozat, fels6 tagozat, 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig, a tobbi gyermekkel, tanul6val
egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelése-
oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
Verebély Laszl6 utcai telephely: altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszert,
als6 tagozat, fels6 tagozat, 1. évfolyamtol 8. évfolyamig, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékossag, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe
értelmi  fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi

fogyatékos-latasi fogyatékos)
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e az intézmény fenntart6ja: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont

e az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

e az intézmény képvisel6je: Varaljainé Vasecz Méria Julianna igazgatd
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II1. Szervezeti felépités
1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1 Vezetok, vezetoség

Vezetok kozitti feladatmegosztas

Az iskola vezetdje az igazgato, aki —a koznevelési torvény eldirdsai szerint- felel6s az intézmény
szakszerli és térvényes miltkodéséért, dont az intézmény miksdésével kapcesolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.
Az igazgaté feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikdésével latja el. A telephelyen dolgozo
igazgatohelyettesek feleldsek az adott feladatellatasi hely operativ irdnyitasaert.

o Székhely igazgatohelyettese az altalanos igazgatohelyettes

o Hadsereg utcai telephely operativ iranyitasat végz6 igazgatohelyettes

o Verebély utcai telephely operativ irdnyitasat végzo igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen
irdnyitasaval végzik. Kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak
tartoznak.
Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az iskolatitkir munk4jat. Kapcsolatot tart a

didkénkormanyzattal és a Sziil6i Szervezettel.

Az intézmény vezetfsége

Az intézmény vezet6ségének tagjai (szlikebb értelemben):
e azigazgato,
o altaldnos igazgatd-helyettes (székhely igazgatohelyettese)
o atelephelyek igazgatd helyettesei
Az intézmény vezetdségének tagjai (tagabb értelemben) - Vezet6i Tanicsanak tagjai:
e azigazgatol,
e az igazgatOhelyettesek,

o mindhirom feladatellatasi helyrdl 1 £6 munkak6zdsség-vezetd
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Az intézmény vezetésége/Vezetdi Tanacsa, mint testiilet konzultativ, véleményez6 €s javaslattevod
joggal rendelkezik, és havi rendszerességgel, de sziikség esetén gyakrabban is tanacskozik.
Osszehivasaért az igazgato6 felelds, de dsszehivasat barmely vezetdségi tag kezdeményezheti a
témak megjeldlésével, kezdeményezésre az Osszehivasa kotelez6. Véleményét, javaslatat
egyszerli tobbséggel hozza. Az iskola vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi szervezettel, a didkénkorményzat vezetbjével.

Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoérok,

Az intézményt az igazgato képviseli.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hatiskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk az igazgat6 altal meghatarozott
hataskdrrel veszik at egymas munk4jat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —
dontést is hozhatnak.

Az igazgato e jogkort az ligyek meghatéarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozoira egyedi,
irasbeli meghatalmazas alapjan ruhazhatja at.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben az igazgato jogosult nyilatkozni.

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén aldirdsra jogosult az éltalanos igazgatOhelyettes,
telephelyet érintd iigyekben pedig, a telephelyek igazgatohelyettesei. Alairasi jogkore az
intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett
intézkedésekre, a taniigyigazgatas és a szakmai kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
és az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkirok a munkakdri leirdsdban szerepld
tigyekben, az osztalyfonsk az év végi érdemjegyek, térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.
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Helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté és az ltalanos helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesité megbizasarol
az igazgat6 gondoskodik.

Az igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatdsuk az igazgaté altal meghatarozott
hataskérrel veszik at egymdas munkajat, ennek soran az intézmény igazgatdjaval egyeztetve
dontést is hozhatnak. Ha a helyettesitésrél nem tortént intézkedés, az igazgatéhelyettes
helyettesitését a feladat-ellatasi helyeken a felsés munkakozosségek vezetéi latjak el,
hataskoriiket az igazgatoval illetve az altalanos igazgatohelyettessel egyeztetik.

Az igazgatd a helyettes helyettesitésére felkérheti barmely az iskolaban pedagégus munkakorben
dolgozé munkatarsit. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesitd az els6 lehetséges
alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet. Az igazgaté és az igazgaté helyettesek,
munkak6zosség-vezetok iskoldban tartozkodasanak beosztisat minden évben a tantargyfelosztas
fliggvényében allapitjuk meg, és az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Amennyiben a

tantargyfelosztas valtozik, gy a vezet6k iskolaban tartézkodasa is valtozhat.

A gvermekek, tanulék intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezetdi jelenlét
szabalyozisa, ezen beliil a helyettesitd foglakoztatott felelissézének, intézkedési jogkdrének
meghatarozasa

A vezetdk iigyeleti beosztasat az aktualis tanév munkaterve tartalmazza.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes pedagogus, a délutan tavozoé
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mikddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és kiteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére

Az intézmény igazgatdja, helyettesei vagy a munkakdzosség-vezetdk koziil egynek az
intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szdmdara
iskolai rendszerii délutdni foglalkozasok vannak. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagdgusok
koziil kell kijelslni meghatérozott idore az ligyeletes vezet6t, melyet fel kell tiintetni a tandri szoba
hirdet6tablajan is.

Az intézmény vezet6i munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld

id6ben és id6tartamban latjak el.
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Vezetési feladatok ellitasidnak biztositisa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi
intézménynek birmely oknil fogva nincs vezetdje, vagy feladatukat akadilyoztatds miatt
nem tudja ellitni.

Ha az intézménynek nincs igazgatdja, vagy az igazgato a feladatokat akadalyoztatasa miatt nem
tudja ellatni, a vezetési feladatokat az altalanos igazgatOhelyettes latja el. Az igazgato és az
altalanos  igazgatOhelyettes egyidejli  akadalyoztatisa esetén, valamely telephely

igazgatohelyettese végzi a vezetoi feladatokat

10
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1.2. Pedagégusok kozosségei

Az iskolai alkalmazottak kozossége

e Az iskolai alkalmazottak kozosségét a tankeriilettel koznevelési foglakoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

e Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb rendii jogszabalyok (a PUETV, a Munka
Toérvénykonyve, a Nemzeti kéznevelésrol sz016 torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo

rendeletek) rogzitik

A nevel6k kozosségei
A nevelétestiilet
A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakéort bet6ltd alkalmazottja,

valamint az oktat6-neveld munkat kdzvetleniil segité felséfoku végzettségli dolgozok.

Nevelotestilleti értekezletet kell Osszehivni, az iskolaigazgatd, a nevel6testiilet tagjai
egyharmadénak, az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet, az iskolai didkonkormanyzat

kezdeményezésére.
A nevel6testiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas {igyekben

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

e azigazgathelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A tanitési évben nevel6testiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozo, az
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orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatos tAmogat6 rendszer, valamint a tanulok fizikai allapotdnak és edzettségének mérési
adatait tartalmazé informatikai alapt diagnosztikus értékelé rendszer (a tovabbiakban:
NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutols6 rendelkezésre allo6 adatainak elemzését,

értékelését.

Az iskola nevelStestillete feladatkorének részleges ellatasara &llandd és  alkalmi
munkacsoportokat hozhat létre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinélasara
szervezbdnek: fejleszté miihely, tehetséggondozd miihely, oOnértékelési, illetve mérési-
értékelési munkacsoport, Skomunkacsoport, palyazati teamek. A munkacsoportok - ha erre van
térvényi szabalyozas-, hatélyos jogszabalyok altal elirt modon végzik tevékenységiiket, egyéb
kiilon nem szabalyozott esetben az igazgaté altal kért médon és forméban végzik

tevékenységiiket, szamolnak be tevékenységiikrol a neveldtestiilet el6tt.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
o félévzard értekezlet
e tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e nevelési, szakmai értekezletek,

Az értekezleteken vald részvétel a nevelbtestiilet tagjai szdmara kételez6. Ez alol — indokolt

esetben — az igazgaté adhat felmentést.

A neveldk szakmai munkakozosségei
Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva

szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, moédszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyé neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. Az intézményben tervezett munkakozdsségek
szama: 10.
Székhely:

e alsos kollégak szakmai munkakdzdssége

o felsds kollégak szakmai munkak6zdssége

e human- kommunikaciés munkak6zosség

e real szakmai munkakzosség
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Hadsereg utcai telephely:

alsos kollégak szakmai munkak6zossége
felsds kollégak szakmai munkakdzossége »
osztalyfonoki - szabadidés munkakdzdsség

Verebély Laszl6 utcai telephely:

alsos kollégak szakmai munkakozdssége
felsos kollégak szakmai munkak6zossége

napkdzis - szabadidés munkakdzdsség

A szakmai munkak6zOsséget munkakOzOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre

A szakmai munkakozosségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagdgiai teriilet nevel6 és oktatd munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

tehetséggondozas, a sajatos nevelési igényli és lemorzsolodasban veszélyeztetett
tanulok nyomon kovetésének ¢és tamogatasanak az eszkOzrendszerének a
kidolgozéaséban valo részvétel,

az iskolai nevel6 és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

szakmai programok, tanéran kivili tevékenységek, projektek, palyazatok, tanulmanyi
versenyek kiirsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

Az intézményi onértékelés, ill. kiilsé intézményértékelés folyamataban a jogszabalyban
meghatarozott jogkodrrel (pedagdgus, vezetd, intézményi szinten) vald részvétel a
pedagégusok munkéjanak segitése hospitaldsokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-médszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
a palyakezdé pedagogusok munkéjanak segitése patronidld neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkako6zosség éves munkatervének 6sszeallitasa,

A munkakozdsség tevékenységérol késziil elemzések, értékelések elkészitése
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A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek., A szakmai munkakozosségek értekezletek és a helyben szokdsos mdédon
tartjak a kapcsolatot.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a hatélyos jogszabalyokban megjelolt feladatok végrehajtésara,
a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgaté bizza meg, tevékenységiik f6 mérfoldkoveit €s

beszamoltatdsuk m6djat is 6 hatarozza meg 6sszhangban a hatalyos jogszabalyokkal.

1.3.Nevelo-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

Titkarsag:
Az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt mikodik.

Az intézményvezetés adminisztracios, miikddtetési feladatainak ellatashoz az iskolatitkarok az

alabbi teriileteken végzik a munkakori leirasban meghatarozott feladataikat:

e mikddtetési feladatokhoz tartozé adminisztracio
e KIR-Kréta pedagbgus nyilvantartasvezetése, pedagogusokra vonatkozd HR-es feladatok
o KIR-Kréta didk nyilvantartasvezetése, didkokra vonatkozé HR-es feladatok
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1.4. Tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkot6 tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzdsség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénskok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi
tisztségviselOket valasztja meg:

e DOK kiildstte (Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden felsds
osztalykzdsség megvalaszthatja az osztaly kiildsttet (2 £6), aki képviseli az osztilyt az
intézmény didkdnkorményzatanak vezetoségében. A tanulok6zosségek ily médon dnmaguk

didkképviseletérol dontenek. )

A diakkorok

A tanuldk k6z6s tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre.
Az iskolai didAkonkormanyzat

A tanuldék és a tanulokozdsségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikddésérol,
¢ a didkénkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai, didkonkormanyzat t4jékoztatdsi rendszerének létrehozésarol és
miikodtetésérol
o A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai,
didkdnkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul
— ki kell kérni

e atanulék kdzdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
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a tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésé¢hez, megszervezéschez,

az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjinak
megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitiséhoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,
A didkénkormanyzat SZMSZ-ét a vélaszt6 tanulokdzosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelbtestiiletnek
a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil

nem nyilatkozik.

1.5. Sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban sziiléi szervezet miikodik a sziillok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében. Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jérd tanulok sziilei
alkotjak.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdajaban a sziil6i kozosségek elndkei vesznek
részt. A véalasztmany elnokot valaszt, aki a szervezet nevében alairasi joggal rendelkezik.
A sziilbi szervezet véleményezési jogot gyakorol minden olyan ligyben, amelyet a térvény el6ir
szémdara, és véleményezhet minden — a tanul6k nagyobb kozdsségét érintd - kérdést.
Az iskolai alapdokumentumok (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hézirend, adatkezelési szabalyzat) elkészitésekor és modositasakor, az éves iskolai munkaterv
Osszeallitasakor az igazgat6 véleményezési és javaslattételi lehetdséget biztosit
Az iskolai sziil8i szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg
e Megvalasztja sajat tisztségviseloit
¢ Kialakitja sajat mikodési rendjét
e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
e Képviseli a szilloket és a tanulokat a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel az
intézményértékelési folyamatokban, az oktatasi torvényben megfogalmazott egyéb
jogaik érvényesitésében
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e Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak

e Képviseli a pedagégusokkal és az iskolavezetéssel egyiitt az iskola érdekeit

e Véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

1.6. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (5) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitisara és milkodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ (1) bekezdése
pedig szabdlyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koériilményeit.

Az intézményi tanicsba a nevelbtestiilet, az iskolai sziiléi szervezet, k6zosség képviseldje, az
iskolai didkénkormanyzat, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkorményzat, kiildhet
képviseldt.

Az intézményi tandcs donthet azon iigyekben, melyekben a nevelGtestiilet dtruhdzza a dontési
jogot, véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, illetve véleményét ki kell kérni az SZMSZ, a pedagogiai program, a
héazirend a munkaterv elfogadasaval kapcsolatban.

Mindezen feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ugy, hogy azzal ne akadalyozza az iskola miikodését.
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2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatérozott korében helyetteseire, illetve a munkakdzosség-vezetdkre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgato, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar a munkakdri leirasukban szerepld tigyekben,

az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba irdsakor.

2.1.A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre, kozbensé intézkedésre, valamint

kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog
magéaban foglalja a dontésnek, a kézbenso intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az
irat irattarba helyezésének jogat

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd altal kiadott utasitas szabélyozza.

Az igazgato kiadmanyozza:

(A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével)

e Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyis€géhez
kapcsolodoé kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga, illetve a tankeriileti igazgaté szdmara nem tartott
fenn;

e A kodzbensd intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kbzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben béarmilyen terilleten kiadméanyozisra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

e Kimend leveleket az intézmény igazgatdja irhatja ala.
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Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek.

Az intézmény nevében alairasra, cégszerli aldirasra az igazgat6é jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirg6s intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az

altalanos igazgatohelyettes irja ala.

Alairasat az iskola kdrbélyegzoje hitelesiti, melynek korfelirata:

Kertvarosi Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Hadsereg utca 40/a.

— kozepén a Magyar Koztarsasag cimere —

illetve

Kertvarosi Altalanos Iskola
— kozepén a Magyar Koztarsasag cimere —

utébbi 1-3 sorszamig (3 db) késziilt, Hadsereg utca 40/a (1), a Hadsereg utca 111. (2) €s
a Verebély Laszl6 utca 1. (3) feladat-ellatasi helyeken hasznalhato.

Az intézményi és a székhelyrdl kimend levelek fejléce:

Kertvarosi Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Hadsereg u. 40./a
Telefon/fax: 34/510-026; 34/311-772
honlap: www.bolyai-tatabanya.hu
e-mail: kertvarosi.tbanya@gmail.com

® A székhelyen (korabbi nevén: Bolyai Janos Altalénos Iskola) az igazgatdhelyettes
aldirasi jogkdre a vezetése ald tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, a

sajat hataskorben tett intézkedésekre, az iskoldban a taniigyigazgatds korébe tartozo

igyekre terjed ki.

»  Alairasat az iskola korbélyegzoje hitelesiti.

19



KERTVAROSI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2024.

» Az intézmény Hadsereg utcai telephelyen (korabbi nevén: Kélcsey Ferenc Altalanos
Iskola) késziilt levelek fejléce:

Kertvarosi Altalanos Iskola Hadsereg utcai telephelye
2800 Tatabanya, Hadsereg u. 111.
Telefon/fax: 34/311-663;
honlap: www.kolcsey-tatabanva.hu
e-mail: kolcsey.tbanya@gmail.com

® A Hadsereg utcai telephelyen (koribbi nevén: Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola) az
igazgatohelyettes aldirasi jogkdre a vezetése ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre. a sajat hataskdrben tett intézkedésekre, az

iskolaban a tanligyigazgatés korébe tartozo tigyekre teljed ki.

® Alairasat az iskola korbélyegzoje hitelesiti.

® Azintézmény Verebély L4sz16 utcai telephelyén (kordbbi nevén: Korosi Csorna Sandor
Altalanos Iskola) késziilt levelek fejléce:

Kertvérosi Altalanos Iskola
Verebély Lasz16 utcai telephelye
2800 Tatabanya, Verebély Laszlo u. 1.
Telefon/fax: 34/310-988
honlap: www.korosi-tatabanya.hu

e-mail: korosi@kcss.sulinet.hu

® Azintézmény Verebély Laszl6 utcai telephelyén (korabbi nevén: Kordsi Csorna Sandor
Altalanos Iskola) az igazgatéhelyettes alairasi jogkdre a vezetése ala tartozd egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre,

az iskolaban a taniigyigazgatas korébe tartozé iigyekre terjed ki.

® Alairasat az iskola korbélyegzoje hitelesiti.

® Az intézmény hosszil bélyegz6jének felirata (4 db):

Kertvérosi Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Hadsereg utca 40/a
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A Kképviselet szabdlyai Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogat
meghatirozott esetekben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre. A képviseleti jog atruhazasarél
sz016 nyilatkozat hidAnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat,

helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszony,

- munkaltatéi jogkorrel Osszefiiggésben;

- az intézmény képviselete személyesen hivatalos ligyekben,

- telepiilési 6nkorméanyzatokkal valo tigyintézés soran,

- dllami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

- a fenntart6 és az intézmény mikdodtetoje elott,

- intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

- mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

nemzetiségi Onkormanyzatokkal,

az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Ellenjegyzési jog: - az intézmény és mas személyek kozotti szerzoédések megkotésével,
médositasaval és felbontdsaval.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat- a fenntartoval tortént egyeztetes utan.

Az anyagi kitelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben val6 jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartdi, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgato és valamelyik magasabb vezet6i

beosztisban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai szakmai munkakozosségei:
Az intézményben tervezett munkakozosségek szama: 10.
Székhely:
e alsos kollégak szakmai munkakdzdssége
o felsds kollégak szakmai munkakdzdssége
¢ human-kommunikaciés munkak6zdsség

o real szakmai munkak6zosség

Hadsereg utcai telephely:
o alsés kollégak szakmai munkakdzossége
o fels6s kollégak szakmai munkakdzdssége
e osztalyfénoki - szabadid6s munkakdzdsség

Verebély Laszl6 utcai telephely:
e alsods kollégak szakmai munkakozossége
o felsds kollégak szakmai munkak6zdssége

e napkdis - szabadidés munkakdzosség

A szakmai munkak6zosségeket megbizott munkakozosség vezetdk iranyitjak. Dontéseiket
egyszerli szotobbséggel hozzak. A munkakozosség javaslatot tesz a tovabbképzesi program
és a beiskolazasi terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulméanyi versenyek
megrendezésérdl és lebonyolitdsarol, az iskolan kiviili versenyeken valé részvételrdl,

véleményezi a pedagdgus tovabbképzéseken valo részvételt.

A neveldtestiilet altal truhazott hataskorben véleményezi a vonatkozé pedagogus allashelyre
benyujtott péalyazatokat, a tantargyfelosztast, az oOrarendet, a munkakdzdsségbe tartozo

pedagogusok intézményi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankdnyvek és taneszkozok kivélasztasara, belsd mérések

szervezésére €s lebonyolitasara.
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A munkakozosségek  egyiittmilkodnek egymassal, az intézményi —munkatervben
meghatarozottak szerint munkak6zosség-vezetdi értekezletet tartanak. A munkakozdsségek
vezetdi a tanév végi beszamoldban részletesen ismertetik munkak6zosségiik eredményeit,
célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymaéssal, az
iskolai munkaterv elkészitése el6tt. Bemutatéorakat, szakmai, modszertani értekezletet
tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre, tanorakat latogatnak. Az 1j, illetve palyakezdd
kollégak munk4jat folyamatosan segitik. A munkak$zosség-vezet6 részletes feladatait egyéni

munkakori leirasaik tartalmazzak.

A nevelok és a tanulok kapesolattartasa

A tanuldk az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél az
alabbi forumokon, személyektdl tijékozddhatnak

e az igazgato, igazgatOhelyettesek

o osztalyfonokok,

e DOK segité pedagdgusok

e az iskolai didkonkormanyzat vezetoségi iilésén,

e adidkkoézgylilésen,

e az egyes telephelyeken elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil,

e clektronikus feliileteken — iskolai honlap, iskolai facebook oldalan, e-Kréta feliileten

keresztiil

e tandrok, az oktatdst k6zvetleniil segitdé munkatarsak
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulé fejlodésérol, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell, sajat mérési adataikat is megismerik. A
tehetséggondozasba bevont, a sajatos nevelési igényli, a lemorzsolodasban veszélyeztetett
didkok esetében egyéni nyomon kévetés torténik, a sziildt is rendszeresen téjékoztatjak a diak
elore haladaséardl az egylittmiikodés érdekében.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel8k utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhdz, az iskola neveldihez,
vagy a didkonkorményzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelSkkel,

a nevelbtestiilettel.
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2.3. A didkénkormdinyzat a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcesolattartas formai és rendje

Az iskola vezetdsége és a didkok kozotti hivatalos — elsdsorban didkjogokat €s

kezdeményezéseket érintd kérdésekben - kapcsolattartds a didkdnkorményzaton Keresztill

torténik.

Az intézmény tanul6i feladat-ellatasi helyenként didkképviselettel didkonkormanyzatot
alakitanak.

A didkénkorményzat az iskola nevelési-oktatasi célkitiizéseinek megvalositasat az
életkori sajatossagok fegyelembevételével, sajatos eszkozokkel, a tanuldi aktivitas és
ontevékenység fejlesztésével segiti.

A didkénkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége soran torekszik
a tanulmanyi munka fejlesztésére, kozremiikodik a szinvonalas kulturalis- €s sportélet
megszervezésében és a tanulokozosség érdekképviseletében, gyakorolja a
tanulok6zosség és sajat jogositvanyait.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt az adott tanévre— a nevel6testiilet
véleményének kikérésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilést-iskolai gy(ilést évente legaldbb 1 alkalommal &ssze kell
hivni.

A diskkozgytilés 1 év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképviselot
valaszt.

A didkkozgytilésen a didkénkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol,
valamint az iskola igazgatdja t4jékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A didkkoézgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat vezet6je beszamolasi kitelezettséggel tartozik a végzett munkarol
az 6t megvalaszto kozosségnek, tajékoztatasi kotelezettsége van iskolavezetés €s
nevelotestiilet felé.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatisadhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, mitkodését.
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A didkéonkormanyzat tisztségviseldi

e Gyermekek:
o osztalyonként 2-2 didk;
o az dnkormanyzat gyermekvezetdje; aki a varosi didkonkormanyzatban képviseli az
intézmény didkk6zosségét.
e Felndtt segitd:
o adidkénkormanyzat véleményét, javaslatat, észrevételeit a

diakonkormanyzatot segitd pedagogus tovabbitjak a neveltestiilethez

A didkénkormanyzat mikiodése

A Diaktanacs rendszeresen tart megbeszélést a soros feladatokrol.
Dontési joga van: a didksag kozosségi életének tervezésében szervezésében, ellenérzésében és
értékelésében. Evente 1 tanitas nélkiili munkanap programjéarél dént.
Véleményezési joga van . a Hazirend kialakitasaban, . az SZMSZ didkokat érint6 kérdéseiben,
a tanulék fegyelmi és jutalmazési szabalyzatinak kialakitdsdban, a tanév rendjének
meghatirozisaban; _ a szabadid6s, tanéran kiviili programok szervezésében, lebonyolitdséban;
meghirdetett versenyek, palyazatok értékelésben; a tanuldk kitlintetésében, jutalmazasaban,
biintetésében;
Javaslattevd joga van . minden, a didkok jogait és kételességeit érint6 kérdésekben.
A didkénkormanyzat feladata és jogkdre néhany teriileten az ellen6rzés és értékelés is.
Ezek a kovetkezok:

e tanuloi iigyelet

e védndkségi munka

o osztalyonkormanyzatok tevékenysége
A végzett munka uténi elismerési modozatok:

e Bolyai-dij, Kdlesey-dij, Kérosi-dij, melyet olyan végzds didkunk kap, akire éveken

keresztiil biszkék lehetiink;

e J6 tanulo- j6 sportold dij.
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2.4 Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartis formai és rendje

Az iskolai sportkor célja és feladata

e rendszeres sportoldsi és testgyakorlasi, valamint versenyzésre lehetdség nyujtasa

¢ amindennapos testedzés biztositasa

o altalanos, az egészség megdrzéséhez nélkiilszhetetlen fizikalis képességek javitasa,
fejlesztése

e barmely sportag sikeres {izéséhez elengedhetetlen motorikus képességek folyamatos
fejlesztése

e az egészséges €letmbdra nevelés, a testi — lelki egészség megbrzese

e az egyesiileti foglalkoztatdsi rendszeren kiviili, sportklubokban rendszeresen nem
sportol6 didkok bevonasa a sportkéri munkaba

o a kiilonb6zé mozgasformak megismertetése, a szabadidd hasznos eltoltésének, a
rekreacionak a biztositasa

e az intézményen beliil a didkok szdmadra hazi bajnoksagok, sportprogramok szervezese,
lebonyolitasa

o tehetséges fiatalok kivalasztasa, gondozasa, sportegyesiiletekbe valo iranyitasa

o a kozeli telepiilések rendezvényein, didkolimpiai eseményeken, valamint egyéb
sporteseményeken iskolank jé hirevének dregbitése

» magas szint(i sportolashoz elengedhetetlen targyi feltételek biztositasa (palyazatiras,
tamogatok megnyerése)

Az iskolai sportkor vezetéje rendszeresen személyes, valamint elektronikus formaban tartja a

kapcsolatot az iskolavezetéssel, egyeztet, tajékoztat programokrol, fejlédésrél, eredményekrol.

2.5 A vezetdok és az intézményi tanacs kozotti kapesolattartas formaja
Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek érvényesitésére intézményi tanacs miikodik
Az intézmény vezet6je félévente egy alkalommal beszamol az intézmény mitkddésérdl az

intézményi tanacsnak. Az intézményi tanacs pedig megfogalmazza az intézmény

miikodésével kapcsolatos allaspontjat.
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A nevel6testiiletet 8ssze kell hivni, ha az intézményi tanacs kezdeményezi.

Az intézményi tanacs donthet azon iligyekben, melyekben a nevelGtestiilet atruhdzza a dontési
jogot.

Véleményt nyilvéanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi
kérdésben, illetve véleményét ki kell kérni az SZMSZ, a pedagégiai program, a hazirend a

munkaterv elfogadasaval kapcsolatban.

Mindezen feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ugy, hogy azzal ne akadalyozza az iskola mitk6dését.

2.6 A sziil6i szervezettel és a sziilokkel valé kapesolattartas

A szil6i valasztmany tagjai egymds kozott és az igazgatoval, igazgathelyettesekkel
elektronikus levelezéssel tartanak kapcsolatot, a valasztméany egy tanévben legalabb egy
alkalommal értekezletet tart, amelyet az igazgatd, igazgatohelyettesek szerveznek. A sziiloi
szervezettel az iskolavezetés részérdl az igazgato, igazgatohelyettesek tartjak folyamatosan a
kapcsolatot. Fontos kérdésekben Osszehivia a sziilék képvisel6it, hogy tajékoztassuk az
intézményben folyo neveld-oktaté munkérol.
Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tdjékoztatdsa gyermekiik iskolai
tevékenységérdl, eredményeir6l. A sziildket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentélni kell.
A sziilok szadmara a gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos t4jékoztatasra az alabbi
lehetoségek szolgélnak:

e a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

¢ anevel6k fogaddorai,

o atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatds az e-Krétaban

e egyéb projektbemutatok, forumok.

e A szaktanarok a témazar6 dolgozat idopontjat a hazirend szabélyai szerint elore jelzik

a tanoéran, lehetdség szerint a kréta felilleten. Javitassal kapcsolatban a hdazirend
szabalyozasai érvényesek.

A sziiloi értekezletek és a neveldk fogadoorainak id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A sziildk a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetleniil vagy
vélasztott képviseléik, tisztségviselok itjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez fordulhatnak.

A sziilk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéval,
neveldtestiiletével.

Az iskola tanévenként kettd sziildi értekezletet tart, melyen ismertetjiik az iskolai
alapdokumentumok vagy azok modositasét sziiloket, tanulokat érintd fejezeteit. Ezen tul a
felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi szervezet
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat
ossze. A sziilékkel valé elektronikus kapcsolattartds a Kréta elektronikus naplé felilletén
torténik.

Tanari fogaddodra iskolai szinten a 2 alkalommal van, idépontjat évente hatirozzuk meg az éves
munkatervben. Ezeken kiviil minden neveld hetente lehetéséget biztosithat, hogy egy

lyukasérajaban vagy szabadidejében mikor kereshetik fel a sziilk.

2.7. A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgaté és az igazgatd-helyettesek napi szinten egyeztetnek egymassal.
A Kertvérosi Altalanos Iskola igazgatdja és az iskolatitkar tartanak kapcsolatot a feladatellatasi
helyek igazgatohelyetteseivel, iskolatitkdraival.
A feladatellatasi helyek k6z6tti kapcesolattartas médja:
¢ telefonos
o korlevél-rendszer nyomtatott és e-mail-es formaban
e clektronikus feliiletek
o személyes vezetdi (igazgato, igazgatohelyettes) latogatasok
¢ munkaértekezletek

e kozds rendezvények, programok
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért az igazgatd, az igazgatOhelyettesek €s a

munkak$zosség-vezetdk feleldsek.

A munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszedllitdsa el6tt kdzos

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai

munka alabbi tertleteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

intézményi értékelés és kiils6 értékelés tanévi feladatairdl, varhato iitemezésérol, belsé
értékelési munkacsoport munkarendje,

iskolan kiviili tovabbképzések,

az intézményi mithelyek (tehetséggondozés, fejlesztés, oko) és palyazati teamek
feladatainak f6 iranyai, litemezésiik

a tanulok szdmdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportrendezvények,
az intézményi Kiils6 és belsé értékelés adott évi feladatairdl és annak litemezésérol,

a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési igényt tanuldk, ill. lemorzsolédasban
veszélyeztett tanulokkal kapcsolatos tevékenység kozos feladatairol

a munkakozosségek vezet6i az iiléseiken rendszeresen tadjékoztatjdk egymdast a
munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

palyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetéje tajékoztatja a

munkak6zosségek tagjait, az iskolai bovitett vezetdséget.
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4. Az egyes intézményi Kkozosségek egymas  kozotti
kapcsolattartisanak formaja, médja

4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A nevelOk és a tanuldk kapcsolattartasa
1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd és a nevelGtestiilet képviseldje
o iskolagytilésen
e aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén,
o adiakkozgytlésen,
o az egyes telephelyeken elhelyezett hirdet tablakon keresztiil folyamatosan,
e clektronikus feliileteken — iskolai honlap, iskolai facebook
o e-Kréta feliileten keresztiil
o osztalyfénokok, tanarok, az oktatast kozvetleniil segité munkatarsak
e az Orakon,
¢ hirdetményeken, honlapon
e KRETA feliileten keresztiil is tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tehetséggondozasba bevont, a sajitos nevelési igényti, a lemorzsolédasban veszélyeztetett
didkok esetében egyéni nyomon kovetés torténik, a sziil6t is rendszeresen tjékoztatjak a diak
eldre haladasarol az egytittmiikddés érdekében.

3. A tanul6k a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviseldk Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyféonokiikhoz, az iskola nevelSihez,
vagy a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,

a neveloOtestiilettel.
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4.2 Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol
e azigazgato,
e asziil6i szervezet valasztmdanyi tilésén,
¢ az egyes telephelyeken elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil,
o elektronikus feliileteken
o kréta feliileten
e az osztalyfonokok, tanarok, oktatast segité munkatarsak:
¢ hirdetményekben, elektronikus feliileteken
o kréta feliileten

e az osztlysziil6i értekezleten is tajékoztatjak.

A sziildk szdméara a gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatisra az aldbbi

lehetdségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

o asziil6i értekezletek,

e anevelok fogadoorai,

e atanulé értékelésére Osszehivott megbeszélések,

e irasbeli tijékoztatas az e-Krétaban

e egyéb projektbemutatok, forumok.

e A szaktanarok a témazaro dolgozat idépontjat a hazirend szabélyai szerint elére jelzik
a tanoran, lehetdség szerint a kréta feliileten. Javitdssal kapcsolatban a hézirend

szabdlyozasai érvényesek.

A sziil6i értekezletek és a nevelk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdéban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k Gtjan az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevelbihez, vagy a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

vélasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsagaval,
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nevelGtestiiletével.

A szillék és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgat6jatol, valamint igazgatéhelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérheté, megtekintheto.
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
ismernie. Az iskola szervezeti és miikodési szabélyzata, hazirendje érdeklédés esetén
megtekinthet ® az iskola honlapjan e az iskola igazgat6janal és az igazgatohelyetteseknél o
Oktatasi Hivatal oldalan a K6zzétételi listdban

A hézirend egy példanyat — kdznevelési térvény elbirdsainak megfeleléen — az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziilonek 4t kell adni.

Az egyéni munkarendben tanulé didk csaladjaval torténd kapcsolattartds rendjét €s modjat,

id6beli ritmusat az intézmény vezetdje, tanitd neveldk a hatirozat meghozatalakor egyeztetik.

4.4 Intézményi tanics — egyéb iskolai kozosségek

Az intézmény igazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény milkodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az igazgatd az intézményi tandcs véleményét, javaslatait az érintett iskolai kozosseg

képviseldjével megismerteti.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola allandé munkakapcsolatban all az alabbi intézményekkel:
e Pedagodgia szakszolgalatokkal,
e Az Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatasi K6zpontjaval- GYORIPOK
e Csalad- és gyerekjoléti kozponttal
e Virosi és Varmegyei Kulturalis és Oktatasi Intézményekkel, «

e EGYMI intézményeivel
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o Kertvarosi Banyasz Miivelddési Otthon
o Kertvarosi Ovoda

e Iskolatrrel - Komarom-Esztergom Varmegyei Renddr-fokapitanysaggal

A partnerintézményekkel minden tanév elején egyeztetni kell az éves egyiittmiikodést. Ez
értekezleti megbeszélésen vagy levelezés Utjan torténik. Az iskolai és a munkakozosségi
munkatervekbe bekeriilnek a megallapodas szerinti konkrét programok. A tanév soran az
egyeztetés személyes vagy telefonos megbeszéléseken, elektronikus vagy papir alapd
levelezéssel is folytathats. Egy-egy partnerintézménnyel - igazgaté dontés alapjan — a

kapcsolattartd lehet munkak6zosség-vezetd, szaktanar és iskolatitkar is.

Iskola-egészségiigyi ellatas
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasanak
biztositasa érdekében:

¢ az iskolaorvossal

e aziskolai védéndvel

e iskola fogorvossal
Az iskolank igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére
abban az id6tartamban, amikor a feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
tanul6 szillojének, mdas torvényes képviselbjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, és sziikség esetén, orvosi eléirds alapjan, a sziilovel,
mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt
idékozonként a szitkséges mennyiségli inzulin beadasat biztositja. Ezeknek a feladatoknak az
ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja iskolank, aki
a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolédd ismeretekr6l szolé szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy iskolaorvos
vagy iskolavéddné utjan biztositjuk.
A sziil, mas térvényes képvisel6 a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban
megtett formédban nyujtja be. Az iskola eljarasrendjét az ,,A rendszeres egészségiigyi felligyelet

és ellatas rendje részben” irjuk le.
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Kapcsolat a Gyermekjoléti szolgalattal
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozbjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatisara gyermek-
és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinaldsaval. (A feladat ellatdsat a székhelyen
és telephelyeken is egy-egy pedagogus végzi.)
Az iskola gyermekvédelmi feladata harom teriiletre terjed ki:

e a gyermek fejl6dését veszélyeztetd okok megeldzésére

e agyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltardsara

e agyermek fejlodését veszélyeztetd okok megsziintetésére
Az év soran figyelemmel kisérjiik és rogzitjiik a valtozasokat.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatisi Kézpontjaval (POK)

Igényfelmérés alapjan részt veszink a Gyo6ri POK altal szervezett programokon,
rendezvényeken. Igénybe vesszikk taniigyigazgatdsi szolgaltatdsat, igény szerint
tantdrgygondozast, szaktanacsadéast. Tanévente legalabb kétszer a tantestiilet részt vesz az
altaluk szervezett tovabbképzésen, melyet a munkak$zOsség javaslatara valasztunk ki.

Tanul6ink részt vesznek a POK Aaltal meghirdetett versenyeken.

Kapcsolattartas az illetékes rendvédelmi szervvel

Iskolank barmely dolgozoja, tanuldja segitséget kérhet iskolarendériinktél azokban az
esetekben, amelyekben jogkorrel rendelkezik. Elérhetosége az iskola bejaratan olvashato.

Komérom-Esztergom Varmegyei Rend6r-fokapitanysag Biiniigyi Osztdly Biinmegel6zési
Alosztalya tart eseti, biinmegelézési tdjékoztatd oOrdkat, melyek kozill minden évben a

munkakdzdsségek vélasztanak, a munkakozOsség-vezetok szervezik meg lebonyolitasukat.
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Kapcsolattartis iskolaéri tevékenységgel kapcsolatosan

Az iskolaér — fegyverhasznalati jog nélkil — kényszerité eszkozokkel rendelkezd, sajatos
jogokkal felruhdzott kozfeladatot ellaté személy, aki a Rendérség valamelyik tertileti szervénél
all munkaviszonyban. Az iskolaér biztositja azt, hogy a kijelolt oktatasi-nevelési intézmény
pedagbgusai, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottai zavartalanul
ellathassak feladataikat. Megel6zi, megakadalyozza és megszakitja a tanulok vagy az
intézmény dolgozoinak biztonsagat sérté vagy veszélyeztetd jogellenes cselekményeket.

Az iskoladrok a rend6rség személyi allomanyaba tartoznak, vagyis a munkaltatéjuk a
rendorség.

A jogalkot6 a rendérség személyi allomanyaban 1ij alloméanycsoportként az iskoladrok atjan
kivanja biztositani a rend6rség egyik feladatanak hatékony ellatasat. Ez a feladat pedig nem
mas, mint kézremiikodés az altalanos €s kozépiskola rendjének fenntartdsdban. Minderre az
iskolafenntarté kezdeményezésére keriil sor.

Iskoladr munk4jat a Verebély utcai telephelyen az alabbi jogszabélyok A jogalkotasrél szolo
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Renddrségrél sz6l6 1994,
évi XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak, a Renddrségrél szolo 1994. évi
XXX1V. torvény 10/A-10/C. §, 19/2020. (IX. 10.) ORFK utasitas alapjan végzi a helyi
koordinator iranyitasival. Kozvetlen felettese Komarom-Esztergom Véarmegyei Rendor-
f6kapitanysag biiniigyi rendérfokapitany-helyettese. A helyi koordinatort a rend6rkapitanysag
vezetdje a blinligyi szolgalati 4ganal alkalmazasban 1évd személyek koziil jeloli ki, aki a
szakmai iranyitas mellett az ellendrzést is végzi. Az iskoladr feladatainak ellatasa sorén, illetve
vezetdi utasitas szerint jogosult kozvetleniil konzultdlni a helyi koordinatoron kiviil az illetékes
TIK iigyeletesével. Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodésre épiildé munkakapcsolatok
kialakitasara torekszik, a kozos munkafeladatok, projektek alkalmaval konstruktiv
hozzasllassal mikodik egyiitt a Komarom-Esztergom Varmegyei Rendér-fokapitanysag
Biiniigyi Igazgatosag szervezeti elemeinek munkatarsaival, illetve az iskola pedagdgusaival,
alkalmazottaival. Az intézményben a kijelolt kapcsolattarté a feladatellatasi hely
igazgatohelyettese. A torvény értelmében a rendérség és az iskola egylittmiikodési
megallapodast két egymassal, és ez alapjan keriil sor iskoladr igénybevételére. Ismét csak a
torvény indokléasara utalva, az egyiittmitkdési megallapodas célja, hogy a lehetd legszélesebb
kereteket biztositsa az iskoldk egyedi sajatossagainak, igényeinek a figyelembevételére ¢és

érvényesitésére.
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Az iskoladr a feladatai ellatdsa soran tébbek kozt jogosult az alabbiakra:

Feladatanak ellatisa soran barkihez kérdést intézhet, felvilagositast kérhet. Mindezt
akkor, ha alaposan feltehetd, hogy a megkérdezett olyan kozlést tehet, amely a rendéri
feladatok teljesitéséhez sziikséges. Itt tehat nyilvan nem arrél van szo, ha az iskoladr
kedélyesen elcseveg a tanulokkal, tanarokkal. A felvildgositas kérésének idejére a
kérdezett személyt fel is tartoztathatja. Akit6l felvildgositast kér — ha jogszabaly
mésként nem rendelkezik — az 4ltala ismert tényekkel, adatokkal kapcsolatos
valaszadést nem tagadhatja meg.

Megtilthatja, illetdleg megakadélyozhatja, hogy valamely biincselekmény,
szabalysértés, baleset, egyéb esemény helyszinét megvaltoztassak.

A biztonsagot sértd vagy veszélyezteté személyt tevékenysége abbahagyasiara
felszolithatja.

A biztonsagot sértd vagy veszélyeztetd személyt igazoltathatja.

Az intézkedésének tettlegesen ellenszegiils, er6szakos, kozveszélyt okozo
biincselekmény vagy tulajdon elleni szabalysértés elkdvetésén tetten ért személyt a
rend6r megérkezéséig visszatarthatja.

Azt a dolgot, ami bizonyitékként felhasznélhatd, a rendér megérkezéséig ideiglenesen
elveheti.

Megteheti a veszélyhelyzet elharitdsdhoz, megsziintetéséhez haladéktalanul sziikséges
intézkedéseket.

Jogosult intézkedni az Snmagat vagy mast veszélyeztetd allapotban 1év6 személy orvosi
vizsgalata és egészségiigyi intézetbe torténd szallittatasa érdekében.

Intézkedhet az dngyilkossag lehet6ség szerinti megakadélyozéasaban.

Meghatérozott esetekben az iskola teriiletét lezarhatja, és megakadélyozhatja, hogy oda
barki belépjen vagy tdvozzon.

Az elkovetd személlyel szemben alkalmazhat testi kényszert a biztonsagot sért6 vagy
veszélyeztets tevékenység abbahagyasa érdekében.

Meghatérozott esetben a szokés, 6nkarositas megakadalyozasara hasznalhat bilincset.
Meghatarozott esetben tamadas megakadalyozasara vagy az ellenszegiilés megtorésere

vegyi eszkozt és rendoérbotot is hasznélhat.

Fontos, hogy az iskoladr intézkedési jogosultsaga csak a nevelési, oktatdsi int€zmény

teriiletére, vagyis a Verebély utcai telephelyre terjed ki tanitsi id6ben, 8 6ratdl 16. éraig.
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Az iskolaérnek be kell tartani az aranyossag kovetelményét. Ez azt jelenti, hogy intézkedése
nem okozhat olyan héatranyt, ami nyilvanvaléan nem all aranyban az intézkedés térvényes
c€ljaval.
Tébb lehetséges és alkalmas intézkedés, illetdleg kényszerité eszkoz koziil azt kell valasztani,
amely az eredményesség biztositasa mellett az érintettre a legkisebb korlatozassal, sériiléssel
vagy karokozéssal jar.
Csakugy, ahogyan a rend6ri intézkedéseknél is eldiras, az iskoladrokre is igaz, hogy kényszerito
eszk6z alkalmazisara az érintettet — ha az eset koriilményei lehetové teszik — el6zetesen
figyelmeztetni kell.
Nincs helye a kényszerité eszk6z tovabbi alkalmazasanak, ha az ellenszegiilés megtort, €s az
intézkedés eredményessége kényszerit6 eszkoz nélkiil is biztosithato.
Az iskoladr a nevelési-oktatasi intézmények rendjének fenntartasaval Ossze nem fiiggd
kérdésben nem tehet javaslatot, és nem hozhat dontést.
Az iskoladr a nevelési, oktatasi intézmény teriiletén tanitasi idében jogosult eljarni, vagyis azon
kiviil nem tehet intézkedéseket.
A kényszeritd eszkozok koziil kizardlag testi kényszer, vegyi eszkoz, renddrbot és bilincs
hasznalatdra jogosult meghatirozott esetekben. Ezen kiviili egyéb kényszeritd eszkoz
alkalmazasa tilos. A jogalkoté az indokolasban kifejti, hogy ,Ezek azok a kényszeritd
eszkozok, amelyek a kényszerit$ eszkozok alkalmazdsaval szemben tamasztott aranyossagi,
sziikségességi és célszerliségi kovetelményekre is figyelemmel a legenyhébbnek tekinthetéek.”
A testi kényszer és a bilincs kivételével kényszerité eszk6z — a jogos védelem esetét kivéve —

nem alkalmazhato a lathatéan terhes nével és a gyermekkortuval szemben.

Az iskolaér f6 szabaly szerint az intézkedése megkezdése elétt kteles nevét, azonositod szamat,
valamint az intézkedés tényét és céljat szoban k6zolni, igazolvanyat felmutatni. Ha az elozetes
kozlés veszélyeztetné az intézkedés eredményességét, akkor ezekre az intézkedés befejezésekor
is sor keriilhet.
Az iskoladér koteles meghatirozott intézkedések, igy kilénosen a kényszeritd eszkdzok
alkalmazasat kévetden tajékoztatast adni a térvény szerinti panasz lehet6ségérél és annak
hataridejérol.
A panasszal kapcsolatos elbirdsokat a rend6rségi toérvényben taldljuk meg. Alapvetd jog
megsértése esetén valasztas szerint:

o Panasszal lehet fordulni az intézkedést foganatosité renddri szervhez, vagyis ahova az

iskolaér tartozik.
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e Kémi lehet, hogy a panaszt az alapvetd jogok biztosa &ltal lefolytatott vizsgalatot
kovetben az orszagos renddrfkapitany birdlja el. Ennek feltétele, hogy a panasz
elbiraldsa ne tartozzon mas eljarashoz.

A kiskorti gyerek helyett torvényes képvisel6je jar el. Korlatozottan cselekvoképes kiskort,
vagyis a 14 évesnél id6sebbek esetén eljarhat a torvényes képviseld vagy egy meghatalmazott

is. A panasz esetén természetesen jogi képviselé megbizasara is van mod.
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IV. A miik6dés rendje

1. Az intézmény miukddési rendje

A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi

intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Nyitva tartas

Az intézmény feladatellatasi helyeit az igazgat6 altal kijelolt személy nyithatja 6°° 6rakor.

Az épiilet nyitasaért felel6s személy felel a riasztd berendezés kikapcsolaséért.

Az tigyeletes neveld 7 oratdl latja el az iskoldba érkez6 tanuldk feliigyeletét.

Igénye esetén 18%-ig biztositunk a tanuloknak feliigyeletet.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezets beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozd
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felel az iskola mitkodésének rendjéert,
valamint 6 koteles és jogosult a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézmény zarasa:

00 4ra

o Székhely (Hadsereg utca 40/a, korabbi nevén: Bolyai Janos Altalénos Iskola): 20
o Hadsereg utcai telephely (korabbi nevén: Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola): 20% 6ra
e Verebély Laszl6 utcai telephely (korabbi nevén: Kordsi Csorna Sandor Altalanos
Iskola): 19% éra
A tantermek zarasaért a takaritas befejeztével a technikai dolgozdk, az épiilet zarasaért, a
zaraskor a riasztd bekapcsolasaért, az igazgato6 altal kijeldlt személy felel.
Az iskola korabbi nyitasit vagy kés6bbi zarasat csak az igazgatd engedélyezheti. Az 6szi,
téli, tavaszi, nyari sziinetekben a nyitva tartast mindenkor az iskola igazgatdja szabalyozza
az igények szerint. Az 8szi, a téli, tavaszi, nyari sziinetekben tigyintézés csak az igazgaté altal
kijel6lt napokon lehetséges.
A sziil6k gyermekiiket az iskola bejarataig kisérhetik. Kivéve az els6 osztalyosok elsé két
hete, amikor a tanteremig torténhet a kiséret.
A sziil6 az iskola tantermeiben és folyosodin csak pedagoégussal tartdzkodhat. A gyermekét az
iskola el6tt varhatja. A pedagogusokat_fogad6oran, sziil6i értekezleten vagy egyeztetett
idépontban lehet felkeresni - kivéve a rendkiviili eseteket. Tanérak el6tt, sziinetekben

munkajukban nem lehet zavarni 6ket.
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Rendkiviili esetekben a sziildket az osztilytermekben lehet fogadni.
Az 6rakézi sziinetekben a folyoson és az udvaron pedagogusok latjék el a tanulok feliigyeletét.

Tanulé az épiiletet tanitasi és foglalkozasi id6 alatt csak az iskola valamely vezetdjének vagy

osztalyféndkének engedélyével hagyhatja el.
Az intézmény létesitményei hasznalatanak rendje

e Az iskola haszndléi az elhelyezésiikre szolgdld létesitményeket és helyiségeket
rendeltetésszeriien hasznéljak.

e A tornatermek az iskolai foglalkozasi id6ben iskolai célokat szolgalnak. Tanitasi idon
kiviil els6sorban az iskolai sportkorsk céljaira all rendelkezésre.

e Az iskola helyiségeinek Kkiilsé szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele

kiilén dijazas ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik.
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A tantermek hasznalatanak rendje:
A tanitas helye:

A Bolyai feladat-ellatasi helyen az iskola két épiilete, a Kblcsey és a Kordsi feladat-ellatasi
helyeken egy-egy épiilet, a sport és gyakorloteriiletek, valamint az iskola rendelkezesére

bocsétott egyéb teriilet, helyiség.

A felsé tagozatban Bolyai feladat-ellatisi helyen szaktantermi oktatds folyik. Minden
tanterem felett egy osztaly vallal védnokséget, szépiti, rendben tartja, felel a berendezésekért.
Szabadid6s foglalkozas esetén a neveld koteles az épiiletben tartézkodni, iskolan kiviilre a

tanuldkat elkisérni.

A tantermek beosztasat minden évben az orarend készitésekor az igazgatohelyettesek végzik.
A tantermeket a napkozis csoportok is hasznaljak. Minden pedagogus kotelessége a tanterem
szakszerli hasznélata, 6vasa, gondozasa és rendben torténé elhagydsa. Nagy gondot kell
forditani az esztétikai nevelésre, a tisztasagra. A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel
lehet tartozkodni. A terem és a benne 1évé gépek hasznalatdért az ott foglalkozast tartd
pedagbgus a felelds. Minden audiovizualis eszkdzt, oktatasi szemléltetoeszkdzt a pedagogus
nyilvantarté kartonon vesz at az iskolatitkar - gazdaségi tigyintézotol, amiért teljes anyagi

felel6sséggel tartozik.

A tornaterem, sportpalya hasznalatanak rendje

A létesitményeket rendeltetésszertien kell haszndlni, ami csak tanar feligyelete mellett
torténhet. A pedagégus mindenkor felelds a red bizott gyermekek testi épségéért. az 61t6z06
rendjéért, a szerek szamanak és allagdnak megovasaeért.

Amennyiben nem biztosithat6 szakos helyettesités, Ggy a kolléga figyelmét fel kell hivni a

fokozott balesetveszélyre.

A sportlétesitmények csak az igazgato altal engedélyezett idopontokban, a terembeosztisnak

megfelelden hasznalhatok. Ennek betartasa és ellen6rzése a testneveld pedagogusok feladata.

A beosztas szeptemberbtdl a tornaterem ajtajan lathato

A rend és a fegyelem a tantargy sajatsagabol adédéan nagyon fontos.
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Ennek tiikrozédnie kell a létesitmények allagaban, tisztasdgaban is. Az orat tarté pedagogus
érdemi feleldsséget vallal a targyi feltételek, pl.: bitorzat, taneszk6zok irant. A részletes

szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben 1évd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszkozok szakszerii hasznélatat a tanulokkal ismertetni kell
az els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév elsé napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszkozdkre is ki kell térni. A tanulok, dolgozok tébb napra az iskolaba
hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni és bemutatni, aki a legfontosabb
adatokat nyilvéntartasban rogziti (név, eszkdz, bevitel datuma, elvitel idépontja, ezt az eszkoz
tulajdonosa al4irasaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi felelésséget
nem vallal. A dolgozok és a tanuldk értékes targyaikat az iskolatitkar irodajdban adhatjak le,
aki pancélszekrényben 6rzi azokat. Ezekért a targyakért az iskola feleldsséget vallal. A leadott
targyrol elismervényt kell adni (név, targy, atvétel datuma, elvitel iddpontja).

Kartéritési felelosség

A tanul6k altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziilot értesiten.

A tanuléi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi dsszegének 6tven
sz4zaléka maximum, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a
kotelezd legkisebb munkabér - a karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - 6t havi 6sszege maximdlisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt
érték. Az iskola a tanulénak iskolai jogviszonyaval Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgari Torvénykdnyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
iskola feleléssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitk6dési korén kiviil
es elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhérithatatlan

magatartasa okozta.

Az iskolai tanuldshoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba

Az iskoldba nagy értékii targyakat behozni nem ajéanlatos. A folyoso6i szekrények a tanulok

felszerelési targyainak elhelyezésére szolgalnak. Az iskola lehetéséget biztosit a szekrények
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zarasara, a lakatok beszerzésérél minden osztalynak maganak kell gondoskodni. A tanuldok
felszerelési targyaikat a tanitdsi 6ra utan is a szekrényben hagyhatjak, de az eltiint targyakért
az iskola nem vallal feleldsséget.
Ha a tanulok nagy Osszegeket kénytelenek maguknal tartani, kérhetik az osztalyfénok
segitségét a pénz biztonsagos elhelyezéséhez. Ebben az esetben a pénzért az osztalyféndk
felel6sséget vallal.
Az Nkt. 24. § (4)-(5) bekezdése alapjan a Kormanyrendeletben hatérozta meg azon targyak
korét, amelyeket az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)-j) pontja szerinti intézménybe a tanulé nem vihet
be (tiltott targy), vagy bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja
és hasznélhatja, ha azt a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja egészségiigyi célbol vagy
pedagdgusa pedagogiai célbol az altala meghatarozott idészakra engedélyezi (hasznalataban
korlatozott targy).
A targyak 6rzésére — a tiltott targyak kivételével — a Polgari Torvénykdnyvrol sz616 2013. évi V.
térvénynek a szerzédésen kiviil okozott karért valé felelosség szabalyait kell alkalmazni.
A tiltott targy 6rzése soran bekovetkezett karért az Nkt. szerint a nevelési-oktatasi intézmény
nem felel.
Tiltott targyak kore
Ko6zbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszk6zOk (ezek birtoklasa intézményen kiviil azonban
nem tiltott)
e szuré-vagy vagdeszkoz, amelynek szurd hosszusaga vagy vagoéle a 8 cm-t meghaladja,

e sz(r6 hosszusagtol fiiggetleniil a dobocsillag, rugdskés,

e ezt kiloni képes: felajzott szij, szamszerij, francia kés, parittya, csuzli,

o iités céljara hasznalhatd, vagy annak hatasat er6sité eszkdz: 6lmosbot, boxer,

e lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek,

e amelybdl tAmaddsra képtelen allapotot el6idéz6 anyag permetezhetd: gazspray,

e amely az utinzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre alkalmas
maodon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat),

e tovabba sokkolok, alkulcsok, elektromos elven miikodo zarnyit6 szerkezetek.

Azon eszkozok, amelyek birtoklasanak ténye a szabdlysértési torvény vagy a Biintetd
Toérvénykonyvrol sz616 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.) szerint biintetend®:

e robbandanyagok,
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s pirotechnikai termékek,

e robbandanyag-prekurzorok (eléanyagok),

o tilizfegyver, l6fegyver, gaz-vagy riasztofegyver,

o kabitoszerek, ennek termesztéséhez vagy el6allitasahoz sziikséges anyagok,
o kabitészer-prekurzorok (eldéanyagok),

e (ij pszichoaktiv anyagok (,,diz4jnerdrogok™)

A 18. életéviiket be nem toltott személyek szdmara nem értékesithetd termeékek:

e alkoholtartalmu italok,

e szexualis termékek,

e dohanytermékek.
Hasznalatdban  korlatozott eszkozok: telekommunikacios — eszkdzok — (kiilondsen:
mobiltelefonok), kép-és hangrogzitésre alkalmas eszkozok, internetelérésre alkalmas
okoseszkozok. A haszndlatdban korlatozott eszk6zok bevihetdk a nevelési-oktatési
intézménybe azzal, hogy: a tanul6 a hasznélatdban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén,
tanitasi nap id6tartamara, a hasznalatdban korlatozott targyat az atvételt kovetden a nevelési-

oktatasi intézmény altal a hazirendben meghatdrozott elzart helyen kell tarolni.

A hasznalatdban korlatozott targyat a tanitdsi napvégén a tanulé a hazirendben
meghatarozottak szerint visszakapja. A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozt, illetve a
18. életév alattiak szdmara nem értékesithetd terméket, amennyiben annak birtokl4sat
jogszabaly nem zarja ki, a Korm. rendelet 3. § 4) bekezdésében foglaltak szerint
- a tanulo sziil6jének,
- ha kétséget kizar6an megallapithat6, hogy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik
személynek kell visszaadni.
Amennyiben a tanul6 a tiltott vagy hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkiil tartja a
birtokaban, ugy a pedagbgus vagy a nevel6-oktaté munkat kézvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott jogosult azt ellendrizni illetve atvenni:
e ¢lsésorban felszélitja a tanulét a targy atadéasara,
e amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszdlitja a tanulot annak
igazolasara, hogy a tiltott vagy a hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokéban.
Amennyiben arra utalé informdacié meriil fel, hogy tanul6 birtoklas tekintetében blintetni

rendelt targyat tart maganal, ugy a pedagdgus, vagy a nevel$-oktaté munkat kézvetlentil segitd
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munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott felszolitja a tanulot annak igazolaséra, hogy a tiltott
targy nincs a birtokdban, ezzel egyidejlileg értesiti a nevelési-oktatasi intézmény rendjének

fenntartasaban kozremi(ik6d6 személyt, az altalanos rendori szervet €s a tanulo sziilgjét.

Gyermekek, tanulok benntartézkodasanak rendje, helyiséghasznalat

Gyermekek, tanulok az intézményben pedagdgus - indokolt esetben, igazgatéi engedéllyel,
sziild vagy nagykora - feliigyeletével tartézkodhatnak a kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok, illetve az ezekre torténd felkésziilés idejében.

A délelotti tanitas 8 orakor kezdddik; ettdl eltérni indokolt esetben maximum 45 perceel
korabban engedélyezheté a DOK és a Sziilsi Szervezet egyetértésével. A tanitdsi 6rak rendjét
a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rak utan, az ebédsziinetet, levegdzést, pihenést kovetden kezdddnek a délutani
foglalkozasok, a napkozis, tanulészobai munka. Ennek keretében a tanulési id6 rugalmas, a
délutani tandran kiviili elfoglaltsdgok rendjéhez igazodik. Az iskola délutani munkarendjébe
szervesen épiilnek be az egyéb foglalkozasok. A napi munka szabalyozasat részletesen a
Hézirend tartalmazza.

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznéalhatjdk. A
helyiségekbdl targyakat csak az iigyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe.
A hasznalat befejeztével az tigyeletes nevelé gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specidlis haszndlati rendjére vonatkoz6 utasitisok a termekben
megtekinthet6k, a tanévben itt tartott elsé foglalkozés alkalmaval a foglalkozast tarté neveld
ismerteti a szabalyokat - technika tanterem, informatika, kémia, fizika, rajz, ének
szaktantermek, tornaterem. A DOK sz4dmaéra biztositott helyiség megfeleld hasznalataért a
didkonkormdanyzat munkdjat segitd tanar a felelos.

A tanitasi sziinetek alatt, tovdbba a pihendnapokon (szombat, vasdrnap), munkasziineti
napokon a munkak6zosségek és a didkonkormanyzat éves programtervezete szerint torténik a

nyitva tartas.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje, helyiséghasznalat

e A munkavégzés iskolai szabélyait a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a

vonatkozé jogszabalyok alapjan. A teljes foglalkoztatisi dolgozé heti munkaideje
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40 6ra (5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaid6). A dolgozék akadélyoztatisukat
lehetdleg el6z6 napon jelezzék (amint tudomdsukra jut) a vezet6k felé
helyettesitésiik megszervezése miatt.

e A pedagégusok kotelesek elsd tanitdsi Ordjuk, tigyeletiik, iskolai rendezvény
kezdete elétt 15 perccel megérkezni az iskolaba. Rendkiviili akadalyoztatasukat
kotelesek reggel 7.30-ig jelezni a vezetok felé. /Rendkiviili akadalyoztatas: hirtelen
betegség, halaleset; olyan csaladi esemény, vagy probléma, amelyhez az
alkalmazott személyes jelenléte sziikséges, és ami miatt adott napon a munkat
vallalni nem tudja./.

e Aziskolatitkarok munkakdri leirasuk szerint tart6zkodnak az iskoldban. Rendkiviili
akadalyoztatasat az el6z6 pontnak megfelelden koteles bejelenteni.

e A karbantartok benntartézkodésa a munkakori leirasuk alapjan.

e A takaritondk 6.00 és 20.00 kozott tartézkodnak az iskoldban munkakori
leirasukban k6z61t munkarend szerint.

Az iskola dolgozéi sajat munkahelyiiket, valamint a k6z0s helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitsi sziinetben az igazgat6 engedélyével,
aki gondoskodik az iskola nyitasarol és zérasardl. A helyiségekbol leltarozott targyakat csak
az ligyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével az
atvivd gondoskodik a visszavitelrdl, err6l értesiti az iigyeletes vezetét. A tanitashoz
kozvetleniil nem kapcsolodd helyiségek - miihely, konyha, raktarak - megfelelé hasznalatat a
teriiletért felelés technikai dolgoz6 feliigyeli, nem rendeltetésszerti hasznélatardl tajékoztatja

a feladat-ellatasi helyen dolgozo vezetot.

A vezetok benntartézkodasanak rendje

A vezetok iigyeleti rendjét az éves munkaterv tartalmazza

A reggeli nyitva tartss kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes, a délutan tdvozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a szilkségessé valo intézkedések megtételére

Az intézmény igazgatdja, helyettesei vagy a munkakdzosség-vezetdk kozill egynek az
intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitési 6rak, tanul6ink szamara
iskolai rendszert délutini foglalkoz4sok vannak. Amennyiben ez megoldhatatlan, a
pedagégusok koziil kell kijelslni meghatarozott idére az ligyeletes vezetdt, melyet fel kell

tiintetni a tanari szoba hirdet6tablajan is.
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Az igazgatd és az igazgatd helyettesek, munkakozdsség-vezetdk iskoldban tartézkodasanak

beosztasat minden évben a tantargyfelosztas fliggvényében éllapitjuk meg.
A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagbgusai heti 40 6ras munkaidGkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon valamint iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedag6gus munkaidejének dsszetevoi €s kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagdégus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkéri foglalkozasok

¢) énekkar, szakkorok vezetése

fdifferencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlds,  tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.)

g)egyéni munkarendes tanulé felkészitése

h) kényvtarosi feladatok

A pedagégusok kotelezd Ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElSkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelez6 oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét o6ranként 60 perc idtartammal kell

szamitasba venni.
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A munkaid6 tobbi részében elltott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi 6rdkra val6 felkésziilés

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése

e) kiillonbozeti és osztalyozé vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek Osszeallitasa

g) dolgozatok, tanulméanyi versenyek Osszeéllitasa és értckelése

h) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

j) feliigyelet, tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

1) potlékkal elismert feladatok (osztalyfénski, munkakszosség-vezetdi, didkénkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa

m) ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbkeépzéseken

q) tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

1) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

u) tanitds nélkilli munkanapon az intézményvezetd &ltal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzeés

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

w) kozremiikddés iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa

A pedagdgusok napi munkarendje, feliigyeleti és helyettesitési rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetShelyettesek 4llapitjdk meg az intézmény tanérarendjének (foglalkozasi
rendjének) fiiggvényében. A napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladat-

ellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat €s az egyenld teherviselést figyelembe kell
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venni. A vezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett — figyelembe vehetnek egyeb
kéréseket, javaslatokat is.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkivilli tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon a tanitas megkezdése elott fél oraval koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy azok a helyettesitésrél intézkedhessenek. A
hidnyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a helyettesitend6 tanorak anyagat az
intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztositani tudja a tanulok szdméara a haladast. Egyéb esetben a pedagbgus az
intézményvezet6tdl kérhet engedélyt —legaldbb 1 nappal eldbb— a tanodra (foglalkozas)
elhagyasara. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. A helyettesitéseket a haladasi naploban

és a helyettesitési naploban is naprakészen dokumentalni kell.

2. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

* = A sziil6k fogadasanak rendjét az éaltalanos iskola miikodési szabalyzata rogziti.

* m A fenntart6, milkodtetd képviseldjét, illetve mas hivatalos szervtol érkezoket el6szor
az igazgat6 fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadas
az intézményegységet érinti.

* =m Az intézményben valdé benntartézkodds nem zavarhatja a nevel6-oktatd munka
nyugodt feltételeit és kdriilményeit.

* = Helyiségek bérbeadasa esetén az errdl sz616 szerzodés tartalmazza az igénybevétel és
a kiils6 személyek belépése, benntartézkodasa rend;jét.

* = A tornatermi foglalkozasok befejezését kovetben a résztvevoknek el kell hagyni az

épiiletet.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

* Az intézményben a tanulok szamdra a mindenkori hatalyos jogszabélyok, egyéb bels6

49



KERTVAROSI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2024.

utasitasok alapjan az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok mikédnek:

napkozi otthon,

tanuloszoba,

* szakko6rok,

énekkar,

* iskolai sportkori foglalkozasok,

* felzarkoztato foglalkoztatésok,

egyéni foglalkozasok,

* tehetséggondozo foglalkoztatasok,

* tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

A napkozi otthon és tanulészoba miikddésére vonatkozo dltalinos szabalyok

A tanuldszobaba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €s miikddési szabalyzat
eléirdsai alapjan, év végi elégtelen osztalyzatot kapott tanulénak kotelezd, felmentést az
igazgatohelyettes adhat sziildi kérésre, megfelelé indokkal.

A napkézi otthon/tanulészoba miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakdzOssége
allapitia meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eloirdsai alapjén, és azt a foglalkozasok
hazirendjében rogziti.

A napk®ézis foglalkozasrdl valod eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkézis neveld engedélyével. Amennyiben telefonon kéri az eltavozast, annak
megerdsitését a Krétaban kéri az iskola. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
eltivozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Ha a sziilével tidvozo
gyermekért a sziild nem érkezik meg azt a neveld jelzi az tigyeletes vezetdnek, felveszi a

kapcsolatot a csaladdal.

Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabilyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés altalanosan tanév elején torténik a munkatervben meghatarozott modon és
hataridéig és egy tanévre szOl. A valaszthaté oOrékra és az etika/hit- és erkdlcstan

foglalkozésokra a jelentkezés és a moédositas minden tanév méjus 20-ig torténik.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkéztaté foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
iskola igazgatoja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat, helyszinét) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban kell rdgziteni, szerepel az intézményi Orarendben-tanéran kiviili
foglalkozasok rendjében.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok, tehetségcsoportok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik
munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik. Tan6ran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elbsegitése érdekében tanulményi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola a helyi onkorméanyzat szervezésében — az ezt igényld tanulok szdméra — étkezési
lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba a tanulészobai foglalkozasra felvett tanuldék napi
haromszori étkezésben (reggeli ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkoézibe nem jaré tanulok
szaméara — igény esetén — az iskola reggelit, ebédet (menzat) biztosit.

Az iskol4ban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hitoktatason val6 részvétel a tanulok szdmara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott médon
vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez

igazodva. A tanuldk hitoktatasat az egyhaz éltal kijelolt hitoktato végzi

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény

j6 himevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak

kdotelessége.

e Unnepek, megemlékezések feladat-ellatasi helyenként:
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o Az Aradi Vértanuk Napja - Nemzeti Gyasznap: oktober 6.

o Nemzeti iinnep: oktdber 23.

o Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatairdl: februar 23.
o Nemzeti Unnep: mércius 15.

o Holokauszt: 4prilis 16.

o Nemzeti Osszetartozas: junius 4.

o Adventi késziilodés, kardcsony - feladat-ellatasi helyenként

o Farsangi karneval - feladat-ellatasi helyenként

o Anyak napi megemlékezések - feladat-ellatasi helyenként — osztalyonként
o Pedagogusnap - kozds intézményi

o Tanévzard, ballagas - feladat-ellatasi helyenkeént
Az iskolai {innepélyeken a tanuldk egységes iinnepi megjelenése kotelez6. A mindenkori
{inneplé Sltozetet viseljiik az allami iinnepekhez kotddd megemlékezéseken, illetve amikor
tanul6ink iskolankat képviselik.
Iskolai illetve varosi megemlékezésekre, rendezvényekre keriil sor a jogszabalyban
meghatarozott {innepnapok alkalmabol. Szervezetten, A4ltaldban projekt keretében
emlékeziink meg néhany jeles naprdl: népmese napja, fold napja, madarak és fak napja,
egészségvédelmi honap, gyermeknap, koryezetvédelmi projekt.
Karacsonykor, pedagégus napon a felndttek, iskolank jelenlegi és volt tandrainak
részvételével rendezhetik meg az iinnepélyt, illetve kirandulast.
Evrol-évre ismétlédé rendszerben keriilnek megrendezésre a hézi szaktargyi versenyek,
sportversenyek, miivészeti versenyek, kiallitasok, témahetek. Az itt tehetségesen szerepld,
j6 teljesitményt nyjto tanulok szdmara biztositjuk a magasabb szintli versenyeken (megyei,
stb.) valé részvételt. A versenyek, vetélkeddk, kiallitasok szervezését a munkakozosségek
végzik, a tanulok egyéni felkészitését a szaktanarok biztositjak.

Rendezvényeinkrdl az iskolai honlapon, iskolank hivatalos facebook oldalan, az e-Krétédban

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai
programjaban és egyéb belsd szabélyzataiban eldirt) mikodeését;

e segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktatdé munka eredményességét,
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hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését;

az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eloirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kiils értékelések elkészitéséhez.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének az iskoliaban alkalmazott médszerei:

a Kréta vezetésének tartalmi és formai ellen6rzése
a tanmenet tartalmi ellenérzése
oralatogatas

a foglalkozasok megtartasanak ellenérzése

. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel§-oktaté munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat,

a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

e a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:

az Orara t6rténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek, munkaformak

differencialas, a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

a tanoran kiviili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas
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A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A bels6 ellen6rzést végzo dolgozo jogosult
e az ellendrzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe - az egyéb jogszabalyok
(pl. egészségvédelem) utasitasait betartva- belépni
o azellendrzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni az adatvédelmi iranyelveket kovetve
o az ellenérzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

e az ellenérzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni

b) A belsé ellendrzést végzo dolgozd koteles:

o az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

e az ellenbrzés soran is megtartani az adatvédelmi szabalyokat

o az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellen6rzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kdzvetlen felettesével

o hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas

szerint id6ben megismételni

¢) Az ellenérzott alkalmazott jogai és kitelességei:
Az ellen6rzott dolgozd jogosult:
o az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
o az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez

e az eljaras soran személyes adatai védelmét biztositsak

d) Az ellenérzétt dolgozo koteles:

o az ellendrzést végzod dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefliggd kéréseit
teljesiteni

e afeltart hiAnyossigokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

e) A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
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Az ellendrzést végzd dolgozé a belsd ellendrzést kételes a jogszabalyokban, az iskola
bels6é szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellen6rzési tervben eldirtak
szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésér6l, az ellenrzés megéllapitasairél kozvetlen feletteset
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellen6rzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének: o a hidnyossig
megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét o a hidnyossagok

megsziintetését ujra ellendriznie kell

f) A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

® Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai és tigyviteli €s technikai jellegt
munkéjat;

o figyelemmel kiséri a mesterprogramok haladési litemét, végzett tevékenységet,

o0 az intézményi onértékelési programban, éves 6nértékelési tervben megjelend vezetdi
feladatokat ellatja, az adatok alapjan az intézkedési terveket a munkacsoporttal elkésziti,
o ellendrzi a munkavédelmi és tiiz- és katasztréfavédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény bels) ellendrzési szabalyzatat;

o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellen6rzés egész rendszere és miikddése felett.

e Igazgatohelyettesek:

O

folyamatosan ellendrzik a hozzjuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd é€s ligyviteli
munk3ajat, ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkak6z6sségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdogusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

részt vesznek a pedagogus, vezetdi és intézményi onértékelési folyamatokban a hatalyos
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intézményi Snértékelési program, éves dnértékelési terv szerint.

® Munkak$zosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagégusok neveldoktatod
munkajat, ennek soran kiilondsen:

0 a pedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o a nevel® és oktaté munka eredményességét intézményi mérési rendszer elemeivel.

o részt vesznek a pedagdgus, vezetdi és intézményi 6nértékelési folyamatokban a hatalyos

intézményi 6nértékelési program, éves onértékelési terv szerint

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, egyes feladatok
esetén teameket meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat
elvégzésére kijel6lni. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését,
az ellendrzést végzd, illetve az ellenérzott dolgozok kijelslését az iskolai bels ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

A TER szabalyzatanak elkészitéséért az igazgaté és az igazgatohelyettesek felelosek.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras, és az
azt megelozo egyezteté eljaras részletes szabalyai

Az intézményben folvytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz szilkséges rend fenntartdsa
érdekében a nevelGtestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabalyok alapjan
kivizsgalja azokat az eseteket, ahol a didkok vétkesen és siilyosan megszegték a tanuloi
jogviszonnyal Ssszefliggd kotelezettségiiket, és ha a gyanti bizonyitast nyert, indokolt esetben
szankcionalja. Az eljaras mésik célja, hogy a didkot és tarsait meggy6zze arr6l, hogy a tanul6i
kotelességek elmulasztasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kdvetkezmeénye a
feleldsségre vonas, és ezaltal megelbzze a tovabbi kotelezettségszegéseket. A tanul6val
szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés 4llapithaté meg. Ha a
fegyelmi eljaras soran a kiskorti tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény vezetdje jelzi

azt a gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.
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Fegvelmi eljaras meginditasa

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az igazgaton kiviil:

o az igazgatohelyetteshelyettes,

» az osztalyfénok az osztilya tanuloja ellen;

e apedagbgus

e atanuld maga ellen
A fegyelmi eljarast irasban kell kezdeményezni, az intézmény vezetdjének benyujtott
dokumentummal.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfokd
fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében a fegyelmi bizottsag jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dont az intézmény vezetdségének javaslatara,
amelyet hatarozat formajéban irasba kell foglalni.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskorti
tanulé esetén e jogot a sziild gyakorolja. Kiskoru tanul6 fegyelmi eljarasaba a sziilét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét sziildje, illetve mindkettdjiiket térvenyes
vagy meghatalmazott képviseld is képviselheti. Nem indithato eljaras 10 év alatti tanuloval
szemben.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi eljaras meginditasdrl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a
tanulét és a kiskort tanulo sziil3jét irasban (igazolhaté modon) értesiteni kell, ez az iskolatitkar
feladata.
Az értesitésnek tartalmaznia kell a tanulo terhére rott kotelességszegés mellett, az egyeztetd
eljaras lehet6ségét, meginditasanak feltételeit, a fegyelmi targyalds idépontjat €s helyét, a
tajékoztatds arr6l, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 az ismételt
szabdlyszer(i meghivas ellenére sem jelenik meg. Az irasbeli értesitést a tanuldnak, a sziilének
kiilén-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal meg kell kapnia. A fegyelmi eljarast - a

meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell fejezni.
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Az egveztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditisat megel6zOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a szilldje figyelmét is irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. Az egyeztetd eljarasra az értesitéseket az
osztalyfonok késziti el. Az iktatés és a kikiildés az iskolatitkar feladata.
A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon
beliil frasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A bejelentést a fegyelmi
bizottsag elnokének kell cimezni. Az egyeztetd eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskort
esetén a sértett sziildnek, gondviselének irasban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi
bizottsdg elndkének kell cimezni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorl6ja, a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatiasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Az egyeztetd eljarason részt vesz:
® Kkotelességszegd, mulaszto tanuld, kiskoru esetén a sziil6, gondviseld o sértett tanulo,
kiskort esetén a sziild, gondviseld
® az a pedagdgus, akit a nevelOtestiilet javasol az eljaras vezetésére, és akit a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort esetén a sziild, gondviseld és a kdtelességszegd tanuld, kiskort
esetén a sziild, gondviseld egyarant elfogad. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyezteté eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagégus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket. Az egyezteté
eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alldspontok tisztizasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetéség szerint irasos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a

sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést

vezetd pedagogus irnak ald.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulé az

iskolai kozosségek részére nem adhat informdciot azért, hogy elkeriilhetd legyen a két fél

kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras eredményessége esetén sziikséges eljaras:

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szilkséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

e A sérelem orvoslasira kotott megallapodast irasban rogziteni kell, mely tartaimazza az
egyeztetd eljaras targyat, idejét, a hozzaszolasokat és a megéllapoddsban foglaltakat.

o A megallapodas irasbeli formdjat az egyeztetd eljarasban résztvevoknek alairasukkal
igazolni, hitelesiteni kell, egyben a felek alairasukkal igazoljék, hogy a sérelem orvoslasara
kotott megallapodasrol és a felfiggesztésrdl szolo jegyzOkonyvben foglaltakkal
egyetértenek, és azt elfogadjak.

e Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztet$ eljarasban foglaltakat, illetve az eljards
megallapitdsait a kotelességszegh tanuld osztdlykzosségében meg lehet vitatni,
nyilvanossagra lehet hozni. A nyilvanossag az iskola nagyobb kdzossége: az iskolai DOK
kiildottek, illetve az iskola DOK kozgytilése.

e Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskori esetén a sziilé, gondviseld nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o A fegyelmi eljaras megsziintetésérol a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irasban értesiti.

A fegvelmi targyalas
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalds nem vezetett eredményre, vagy

sértett, illetve sziildje a felfliggesztés hataridejének lejarta el6tt irdsban kérte az eljaras

folytatasat.
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A feleket értesiteni kell a fegyelmi eljaras folytatasardl, az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziil ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilén a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapija.
A fegyelmi targyalas résztvevoi:

e Fegyelmi bizottsig e kotelességszegh, mulaszté tanuld, kiskord esetén a sziild,

gondviselo
e sértett tanuld, kiskort esetén a sziild, gondviseld
o tanuk (sziikség szerint) e szakértd (sziikség szerint) e didkonkorményzat képviseldje
(amennyiben ezen a médon véleményez) o jegyzékonyvvezetd

A fegyelmi targyaldst a nevel6testiilet sajat tagjai koziil vélasztott legaldbb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsig az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira.
Ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést.
A fegyelmi jogkor gyakorléja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasieljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanivallomads, a
szemle és a szakértdi vélemény.
Ismertetni kell a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. Bizonyitasi eszkoz a tanuld €s a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle ¢s a szakértoi v€lemeény.
Minden olyan kériilmény fel kell tarni, amely a kotelességszegés elbiralasanil, a fegyelmi
biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanul6 mellett sz6l. Lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel kapcsolatban véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
A térgyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minGségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
A fegyelmi eljaras soran, hatdrozathozatal el6tt a didkénkormdanyzat véleményét be kell
szerezni. A fegyelmi eljiras lezardsaként a fegyelmi hatérozatot a fegyelmi jogkort gyakorlo

neveldtestiilet hozza meg. A hatirozathozatal idejére a bizottsidg visszavonul, ismerteti a
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tényallast a neveldtestillettel. A nevel6testiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, fegyelmi

hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. Ervényesiteni kell az aranyossag és fokozatossag
elvét. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.
A fegyelmi biintetés lehet:

a. megrovas

b. szigort megrovas

c. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése (Szociélis kedvezményekre €s

juttatasokra nem terjedhet ki.)

d. athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba

e. kizaras az iskolabol

- Fegyelmi eljaras nem indithaté tiz éves kor alatt.

- Tankoteles tanulot nem lehet eltiltani az adott iskolédban a tanév folytatasatol.

- Csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetében alkalmazhato a kizaras az
iskolabol. Ebben az esetben a sziildnek kell masik iskolat keresni. Ha a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szol6 hatdrozat jogerbre emelkedésétél szamitott nyolc napon beliil nem kap
értesitést a fogado iskolatol intézményiink, hogy a tanulét felvette, akkor az igazgaténak harom
napon beliil kell a Kormanyhivatal felé azt jelezni. A Kormanyhivatalnak 3 munkanapon beliil
kell kijeldlni az 0] iskolat. Az iskolat, ugy kell kijelolni, hogy a tanul6 szaméara a kijelolt
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

- Athelyezés mésik iskolaba csak akkor alkalmazhaté, ha az intézményiink vezetdje az
athelyezésr6l megallapodott a masik iskola igazgatdjaval.

- A tanulot addig nem lehet kizarni az iskolabdl, amig masik iskola 4t nem vette, vagyis

kizaras az iskolabol a fegyelmi biintetés addig nem hajthato végre

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatirozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. A fegyelmi eljarast
hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

€) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kdvette el.
A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigorii megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo -
kiskoru tanuld esetén a sziild is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
megindito kérelmi jogar6l lemondott. A fegyelmi hatarozat részei
Bevezeto rész
Tartalmazza iskoldnk megnevezését, a nevelbtestiilet, mint hatdrozatot hoz6 szerv
megnevezését, iskolank székhelyét, a hatarozat iktatoszamat és targyat, az iskolatitkdr nevét,

mint ligyintézoét

Rendelkez6 rész
Tartalmazza a tanul6 személyes adatait, a dontést és az az alapjaul szolgdlé jogszabaly
megjelolését, a fegyelmi biintetés hatdlyanak idotartamat és az esetleges felfiiggesztését,

valamint a jogorvoslati eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Indoklas
A fegyelmi hatirozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

Zaro rész

A fegyelmi hatérozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. A hatarozatot a neveldtestiilet
nevében az irja al4, aki a targyaldst vezette, tovabba a nevelotestiilet egy kijelolt, a targyalason

végig jelen 1évo tagja.

Fegvelmi biintetés hatalya

A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hdnapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja, vagyis a neveldtestiilet a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos
méltanylast érdemlé koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb

hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az els6fokt hatrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani a fenntartohoz cimezve. A fegyelmi
biintetést megallapité hatarozat ellen benydjtott kérelmet az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorldja, vagyis a neveldtestiilet a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kdteles
tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz, a fenntartohoz. Intézménylinkben
ezzel a feladattal a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsag elnokét bizta meg. A felterjesztéssel
egyiitt az

figy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorl6janak az ligyre
vonatkozo véleményével ellatva.

A masodfok fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a Polgari Torvénykonyv
szerinti k6zeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés erintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban a fentiekben meghatarozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az els6foki fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az,
aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljar.t

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskort
tanulé esetén a sziilo is bejelentheti. A nevel&testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat. *Akivel szemben kizardsi ok all fenn,
koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanul6 és kiskort tanul esetén a sziil6 is bejelentheti.
A nevelétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgat6ja, egyéb esetekben
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megéllapitia a kizarasi ok

fennallasat.
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A masodfoki hatosag dontései:

A kérelmet (fellebbezést) elutasitd
A dontést megvaltoztatd

A dontést megsemmisito, és az elsdfoku jogkdr gyakorldjat j dontéshozatalra utasito

A masodfoku hatosag dontéseivel szembeni jogorvoslat

A tanul6, a sziil6 a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, €s a megrovas
és a szigori megrovas biintetést kiszab6 fegyelmi hatarozat ellen benytjtott kérelem
kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott
méasodfokd dontést a kdzigazgatasi birdsag elétt megtamadhatja.

A keresetlevelet a bir6sagnal kell benyujtani.

Az intézmény dontése végleges, ha a kdznevelési torvényben meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a fellebbezés benytjtasarol lemondtak.

A fellebbezés benyujtasanak a dontés végrehajtasara halaszté hatdlya van, Kivéve: ha a
végrehajtds elmaradésa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

A birésagi keresetlevél benyujtasanak a masodfokd dontés végrehajtisara vonatkozo
halaszté hatalya van, kivéve, ha a dontéshoz6 a tobbi tanulé nyomos érdeke miatt a
masodfoku dontés azonnali végrehajtasat rendelte el.

A fegyelmi biintetésrol szolo hatarozat az e-naplén kiviil a térzskdnyvbe €s a

bizonyitvany jegyzet rovataba is bekeriil.

Biintetdjogi és fegyelmi eljiras hatilya ald nem tartozé pedagdgus vagy a kdznevelési

intézmény egyéb alkalmazottja ellen irdinyulé tanuléi jogviszonyban 4llé diik részérol

elkovetett kozosségellenes magatartas alkalmazando intézkedései

A tanulé az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen irdnyulé kozosségellenes

cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetdzik, ha az iskolai, k6zosségi egyiittélés szabalyaival

alapvet6en ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az iskola helyi normait €s a nevelési-

oktatési folyamatban résztvevé tanulok és pedagdgusok alapvetd érdekeit.

Ha a tanulé altal elkovetett kozosségellenes magatartds vagy azzal torténd fenyegetés

biintetdjogi feleldsség hatilya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be

kell nyujtani.
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Ha a kdz6sségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatdlya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzést6l szamitott nyolc napon eliil meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabélysértésnek vagy blincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl
sz016 tudomadsszerzéstdl szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozdsségellenes
magatartast vagy az azzal t6rténd fenyegetést vélhetden megvaldsité tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanulé sziileit.

A vizsgalat lefolytatasara az intézmény igazgatdja harom fos bizottsdgot hoz 1étre, amelyet
maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsignak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanuld
megvalositotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést. A
vizsgélatban a bizottsagnak meg kell 4llapitania, hogy az elkovetett cselekmény biintetdjogi
vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem

Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az
iskolak6z6sség vagy osztalykszosség mikodését, az iskolai neveld-oktatdé munka nyugodt
folytatasanak feltételeit, milyen tanuldi, pedagogusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést,
milyen mértékben 4ll szemben a szokasos tarsadalmi, iskolai kommunikaciés eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgilatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonlé cselekedetek
megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartast megvaldsité tanuld elszigetelést, az

iskolai k6zvéleményt elitélé motivaciojat kell szolgélniuk.
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7. A konyvtar mikodése

Az iskoldban a nevelé-oktatd munka és a tanulok Onallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar is miikddik mindharom feladatellatasi helyen.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsdnzése, valamint tanérai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskola valamennyi tanul6ja ingyenesen kapja meg az adott tanévre vonatkozé tankonyveket,
melyeket az adott tanév végén, az utolsé tanitasi napon vissza kell hoznia a kényvtarba.
A konyvtar mitkddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatédsaért a kdnyvtaros tanar
a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakdri leiras tartalmazza.
Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miilk6dési szabélyzat 1. sz.
mellékletében talathaté gytijtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakdzdsségek
javaslatanak figyelembevételével torténik.
Az iskolai kényvtér szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és
azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatinak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsénzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

e tajékoztatss nynjtasa mas konyvtarak szolgéltatasairol és dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanevre
sz6l. A beiratkozaskor k6z5lt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomadséra kell hoznia.
Az iskolai kényvtar nyitva tartisa feladatellatdsi helyek szerint valtozd, az oOrarendhez
alkalmazkodé. A nyitva tartis egyéb téma-napokhoz kapcsolodoan, vagy foglalkozasok
alkalmaval valtozhat, hosszabbodhat vagy révidiilhet. A tanitas sziinetekben az iskolai kdnyvtar
zarva van.

A neveldknek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtaros tandr kozremiikodésével tervezett
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tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgéltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell. Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartos tankdnyvek és a tanulok altal
hasznalt segédkdnyvek kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikolesonozni. A kélesonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai kényvtarbol az aldbbi dokumentumok nem kolesénézhetok:

o kézikdnyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzedlis értékii dokumentumok.

A koOnyvtarhasznalo (kiskora tanulo esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikdlcs6nzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. Ha az olvasé elvesziti vagy megrongalja a kikdlcsonzott
konyvet, koteles ugyanannak a miinek egy kifogastalan &llapotban 1évé példanyat
beszolgaltatni a konyvtarnak, vagy a konyv aktudlis beszerzési arat megtériteni. A kartérités

pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.
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8. Intézményi védd, 6vo eldirasok

A tanul6k egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljirasrend

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz valé jogai alapjan a teljes kori
egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokra, amelyek kiiléndsen

e az egészséges taplalkozas,

¢ amindennapos testnevelés, testmozgas,

e a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggéségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,
¢ abantalmazas és iskolai er6szak megeldzése,
e abaleset-megel6zés és elsGsegélynytjtas,

e aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremilkodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egytittmiikodik a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot elldté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket,
tanulét veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, vagy a
gyermekkozosség, a tanulokozdsség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
ifjasagvédelmi szolgalatot vagy mds, az ifjusagvédelem, terlileten mikodd szervezetet,

hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3 1)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25% (5) bek.). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Tatabanya vérosi tiszti

féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Tatabanya Viaros Polgarmestere. Az
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iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kézvetlen segitd munkat

az igazgatohelyettesek veégzik.

Az iskolaorvos munkdjinak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobéban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kitelezé feladatokat:

o]

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanuldk
évente egy alkalommal torténd szlirfvizsgalata (a Koznevelési torvény
46. (6)/d bekezdése, valamint a 25.S (5) bek. eléirja a didkok rendszeres
egészségiigyi ellenorzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba
vétele a 26/1998. (1X-3.) NM rendelet alapjan.

A péalyavalasztési tandcsadés orvosi feladatait minden év februdr 15-ig
elvégezni (az egészségiigyr6l szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjén).

A testnevelési Ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-,
felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast a
tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb
kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellenorzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Stirg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi éllapotarol taniskodo
dokumentumok vezetésérol, a védén6 kozremiikodésével rendszeresen
ellenérzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak.

Az osztalyok sziirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfondkkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a

tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (nemzeti koznevelési torvény, és az annak

végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
52016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet).
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Az iskolai védond feladatai

o Elbsegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsét, az eldirt vizsgalatokon
val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Kapcsolatot tart a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgiltatoval, ellitja a sziikséges informécioval a tanuld
osztalyfonoket.

o Elvégzi a sziirdvizsgilatokat megelézo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdségével.

o A védénd végzi a didksag koérében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat:

osztalyfonoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikodve.
8.2 Gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az 1-es tipusi diabétesszel él6 gvermekek. tanulék rosszulléte esetén sziikséges teenddket
tartalmazo specialis ellatasi eljarasrend.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétol hatalyos
médositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az iskola
1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrol:
a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan —
a sziil6vel, torvényes képviseldvel tortént irasos egyeztetést kovetden, az elbirt id6kozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol. Intézményiinkben 1-es tipusu diabétesszel €16

6vodasok és iskolasok ellatasat az iskolai védénd latja el
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A kovetkezé tiinetek/esetek meriilhetnek fel:

¢ A gyerek rosszul érzi magét:

o Mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e
Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony (4 mmol/l alatti) vagy til magas (14
mmol/1 feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.
¢ Leesik a vércukor — hipoglikémia:

o Tiinetek: sdpadtsdg, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsig, koncentralo
képesség cs6kkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjitk meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan felszivodo6 szénhidratot & kis iskolas (alsds) vagy
idosebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiiméleslé vagy 1- 2 szélocukor tabletta & + sziikség esetén 10-
15 g lassan felszivodé szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhet6 helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag”- hipos csomag, mely tartalmazza a sziil$ altal dsszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.

o A hipoglikémia ellatisat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mémi vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell
o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekcidt,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint
a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

e Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor:

o Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bo
folyadékbevitelrol, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcid)
adésarol.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagdldo magas vércukor kaniilhibara utal.

Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezheté, pennel kell 1-2 egység
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inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

o A gyerek hany:

0 A hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiléket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyas utan
a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba

vitetni.

o A gyerek belazasodik:

o0 A sziil6ket kell értesiteni, akik a gyerekért jonnek.

A 14zat azonban addig is csillapitani kell.

o Testnevelési ora elott:

o ha a vércukor 6-12 mmol/l kézott, az aktivitds megkezdhet6 o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-
20 g szénhidrétot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani, amig a vércukor emelkedni
kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

o0 ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztan

A fokozott kockazati allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek. tanulok
egészségének megdrzése érdekében sziikséges ellitds rendje [Nkt. 25. § (5a)-(5d) bek.]

Az anafilaxia sulyos allergias allapotot jelent, ami egy allergias folyamat kdvetkezmeénye €s
azonnali orvosi beavatkozast igényel.

Az anafilaxiat sok allergén kivélthatja, melyek koziil a leggyakoribbak az ételek (tojas,
mogyord, tej, did) egyes gyogyszerek, valamint a méh-€és darazscsipés.

Az anafilaxiss tiinetek perceken beliil jelentkezhetnek és rohamosan sulyosbodhatnak ezért a
sulyosabb formégja életveszélyes.

A tanuld beiratisakor a sziilének, gondviseléjének irasban nyilatkoznia kell, ha gyermeke
fokozott kockézatu allergidban szenved, és az iskola orvosi szobajéban elhelyeztet egy akut

ellatasahoz sziikséges autoinjektorbol 1db-ot, lejarat esetén a cseréjérdl gondoskodik.
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A pedag6gusnak tisztaban kell lennie, mely gyermekek érintettek allergidban. A sziiloknek
pedig ki kell vizsgaltatni gyermekeiket és amennyiben gyermekiik anafilaxidra hajlamos a
kezelGorvosuk tandcséra adrenalin injekcioval kell ellatniuk.

Az anafilaxia veszélyének Kitett gyermek nagy felelGsséget jelent az iskolanak és a
pedagdégusoknak.

A tanuld feliigyeletét ellatd feln6tt gyermek anafilaxids tlinetei esetén azonnal értesiti a
mentdket, a sziiloket.

Ha a gyermek gyenge, viszket a bore vagy a torka irritalt, beadjuk az orvos altal felirt
allergiacsokkentd gydgyszert (antihisztamin). Ha az el6zetesen kivizsgalt, anafilaxia gyanuja
miatt nyilvantartott és gyogyszerrel ellatott gyermek sipol, zihal a légzése, sdpadt, nchezen
1élegzik, kék az ajka vagy eszméletlen, azonnal beadjuk az 6nbelov6 adrenalin injekciot a comb
kiils6 oldaléba.

Az 6nbeldvo adreanlin injekcid életet menthet!

Az injekci6 beadasa akkor is biztonsagos, ha a gyermeknek mégsem anafilaxija van. A beadott
gyogyszerekrol tajékoztatni kell az ellat6é orvost és minden beadott gydgyszert 4t kell adni a

kiérkezo egészségligyi személyzetnek.

A tartés gvogvkezelés alatt all6 gyerekek nevelése-oktatasaval kapcsolatos irdnvelvek.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma hozta nyilvanossagra a tartos gyogykezelés alatt allo
gyerekek nevelésiikre-oktatasukra vonatkoz6 szakmai irdnyelvet.

E szerint iskolankban a kovetkez6 intézkedéseket hozzuk

A korhazi 1ét szakaszédban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.

3.Iskolai esetgazda kijelolése, az ,,Oktatasi rehabilitdciés naplé” megnyitasa, pedagogiai
vélemény megirasa, kapcsolatfelvétel korhazban dolgozo pedagogussal.

4. Az ,,Oktatasi terv” elkészitése.

5. A kozOsségben tartds megszervezese.

Az iskolai esetgazda a tantestiilet valamely tagja (javasolt személy: osztalyfonok), aki
megnyitja az Oktatdsi rehabilitdcids naplét, kapcsolatot tart a kiilonbozé szereplokkel és
végigkiséri az oktatasi rehabilitaciés folyamatot az iskoldba valé visszatérésig, a teljes

rehabilitacidig.
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Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon
tartozkodas iddszaka soran:

1. Egyéni munkarendnél 6rai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 6ra biztositasa.

2. Oktatasi terv fellilvizsgalata.

3. Kapcsolatfelvétel az ellato szolgalatokkal.

Visszatérés az iskoldba, utdgondozas:
1. A reintegracio és inkluzio elokészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Az ,,Oktatasi rehabilitacios napld” lezarasa, zarodokumentumok elkészitése.

8.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozésében és baleset esetén

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsigi

(munkavédelmi) szabélyzatinak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a specidlisan érintett tantargyak keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaginak és testi épségének megbvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelSk a tandrai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztdsuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozésokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlenill foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kvetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyf6ndki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo6 kézlekedési szabalyokat,
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o a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési tvonalakat, a menekiilés rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elétt.

® A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismertetés id6pontjat az e-Krétaba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-¢ a
sziikséges ismereteket. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tan6ran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendo
magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatist vezetd nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és Dbiztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A pedagogus koteles
az altala hasznalt eszkozokkel kapcsolatban a balesetvédelmi szabélyok betartasat biztositani.
Pedagdgus altal készitett eszk6zt az épiiletben csak igazgatdi engedéllyel hasznalhatnak.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont

dolgozodkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Nevelési idoben szervezett, iskolin Kiviili programok szabalyai

A pedagdgusoknak lehetdségiik van iskolan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
o szinhaz-, mizeum-, kidllitaslatogatas
e sportprogramok stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az iskolan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.
A pedagogus feladatai:
o Kotelezd az elbzetes tajékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga

érdekében, az altalanos tudnivalékon kiviil a varhaté munkabiztonsagi és balesetvédelmi
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kockazatok megismerése, ezek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedési
mechanizmusok kidolgozasa.

e A kiilsé programok, események el6tt az osztalyfonokok vagy a csoportvezetd koteles a
tanulok szamara teljes korii tdjékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az
elvart magatartasi szabalyokrol.

e Minden esetben az igazgatohelyettest (székhely)/tagintézmény- tajékoztatni kell a tervezett
iskolan kiviili foglalkozasrdl, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérol.

e Csak pedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket, biztositva a
megfeleld szam felndtt kisérdt oly modon, hogy legalabb egy pedagdgus és egy pedagogiai
asszisztens, illetve minden tiz gyermek utdn legalabb egy felndtt kiséroszemély a
gyermekcsoporttal legyen.

o FEgész napos kirdndulast csak a sziilék irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentélva.

e Aziskolai osztaly, csoport kirdndulasanak részletes programjét (helyszin, indulas €s érkezés
idépontja, programok) a falitijsagjara ki kell helyezni!

¢ Busszal térténd kirandulds esetén rendelkezni kell szerz6déssel, menetlevéllel, utas listaval
és a szolgaltatd az autdbuszanak megfelelé miiszaki dllapotéra vonatkozé nyilatkozatarol.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol. Az itt nem szabélyozott

esetekben a Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabalyzat eléirasai érvényesek.

Kiilf6ldi buszos kirandulas szabalyai

« atanuldkat, gyermekeket szallit6 autobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra

ko6z6tt nem koézlekedhet,
e kivéve, ha elhérithatatlan kiils6 ok - igy kiilonosen kdozlekedesi torlodas,

kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be.

o a tanuldkat, gyermekeket szallitd autobusznak meg kell felelnie a kozuti jarmiivek
forgalomba helyezésének és forgalomban tartdsanak miszaki feltételeirdl sz616 6/1990.
(IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-dban foglalt miiszaki feltételeknek,

 vagyis rendelkeznie kell digitalis menetiro késziilékkel és az autobusz elsé forgalomba
helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

o Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyulé autébuszos iskolai kirdnduldsra olyan
szolgaltatéval kothetd szerz6dés, amely véllalja és szakorvos dltal kidllitott

dokumentummal igazolja, hogy a kirandulds lebonyolitdsdhoz a kdzuti jarmiivezetok
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egészségi alkalmassaginak megallapitasarol szold 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1.
melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi

apnoe, azaz elalvasi szindréma) nem kiizd6 gépjarmiivezet6t biztosit.

Az iskola dolgozéinak feladatai a gyermek- és tanulébalesetek esetén

1. A gyermekek feliigyeletét ellaté nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd moédon meg kell sziintetnie,

a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak/vezetoi tigyeletesnek vagy a helyzetnek megfeleléen 6 vagy az
osztalyfénok értesiti a sziil6t,

Az intézményben tartézkodd tanulok (vagy szikség esetén a tarsak) rosszullét, sériilés
esetén kotelesek azt felndttnek haladéktalanul jelezni. Ha a véd6én6 az épiiletben
tartozkodik, a feln6tt 6t tajékoztatja, az esetkezelést neki adja at. Emellett sziikséges
értesiteni a munkahelyi vezetdt, osztalyfonokot. Sziikséges esetben elsosegélyt nyqjt,
ment6t kell hivni az intézményi SZMSZ-ben leirtak szerint, ezutan a sziil6t tajékoztatni
kell. A szakorvosi rendeléintézetbe felndtt kisérettel tdvozhat a didk. A tanul6 az
épiiletbdl csak felndtt kisérettel tavozhat rosszullét esetén. Ha eszméletvesztés,
fejsériilés, fulladas, erds vérzés, belsd vérzés vagy mérgezés gyanuja all fenn, illetve az
intézmény jelenlévd dolgozoinak tudasit meghaladja a baleset kezelése, ment6t kell
hivni, amir6l a sziil6t azonnal tajékoztatni kell!

a baleseti jegyzOkonyvet ki kell tslteni. A feladatok ellatasaban a baleset helyszinén

jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha az épiiletben tartozkodik az iskola-egészségiigyi ellatast végzd

védono, segitségét kéri.

3. Ha bizonytalan a dolgozé abban, hogy az adott eset ellatdsdban mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

4. Ha a véd6nd az épliletben tartézkodik, & is részt vesz a helyzet kezelésében. Ebben az esetben
0 értesiti az ligy kimenetelérdl a csaladot, a vezetot.

5. Ha a gyermek tartdsan gyogyszert szed, kérjiik az osztalyfonokot, kisérdt, taborvezetdt err6l
tajékoztatni! Ha a pedagbgusnak ebben feladata van (pl. tabor), a vele tortént egyeztetés
tartalmat tanév elején irdsos (meghatalmazasba) hozzajarulasba kell foglalni. Egyéb esetben az

iskolai védénén kiviil az intézmény dolgozoja gydgyszert gyermeknek nem adhat.

A gvermek- és tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendi

jogszabalyok eldirdsai alapjan

1. A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A nyolc napon tlil gyogyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani. A jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyét az iskola 6rzi meg.

3. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola jogszabalyban megjeldlt felettes szervnek,
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

4. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szilldi szervezet, valamint az iskolai
didkénkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

5. Az iskolaban foly6é neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1.Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az

iskola tanul6inak és dolgozéinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
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felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

® atiiz,

® a robbantassal tortén6 fenyegetés.
2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiileteit vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatdja /vagy a helyettesitési rend szerint kijel6lt személy/,

e az igazgatohelyettesek

o telephelyek munkakdzdsségvezetdi

4. Az intézmény igazgat6ja

e meghatirozza a katasztréfa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti €s
végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti s miik6dési szabalyzataban, irdnyitja és
ellenérzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat;

o kiadja az intézmény tiizvédelmi szabdlyzatit, annak mellékleteként tlizriadé tervet,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

o clrendelés esetén kidolgoztatia az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
vesz€lyelharitasi terveket, és egyezteti az Orszdgos Katasztréfavédelmi Foigazgatosag
teriileti szervével,

o cgyiittmiikodik a felkészillés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamol4sa és helyreallitasa sordn a katasztrofavédelem terileti
szervezeteivel, az intézmény miik6dési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei
(févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

o clésegiti az intézmény dolgozéinak, oktatoinak, hallgatéinak, tanuldinak, valamint,
megalakitidsa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitesét,
kiképzését;

e kozremiikodik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti
egyéni védoeszkdzokkel ellatottsagat, illetve dvohelyi védelmét szolgalo intézkedések

megvalositasiban a hat6sag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen
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alapul¢ kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

o cldsegiti a rendelkezésre 4116 épiiletek, anyagok és eszk6zok felhasznélasét a katasztrofa

elleni védekezés sziikségletének megfelelden.
5. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat, mikodtetdjét

e tiliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

6. A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitaséra az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a kijelolt
nem pedagdgus kollégiknak biztositania kell a kijaratok kinyitasat.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuld/gyermek csoportoknak a tiizriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

7. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a tlizriadotervben
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

8. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiilethdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az ¢piilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa
elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

o A kijeldlt varakozasi helyen a tanulécsoportoknak a pedagégus vezetésével a kitiritést
vezetd személy utasitasa alapjan a tlizriadotervben szerepld informaciok alapjan
csoportonként kell gyiilekeznie.

9. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
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kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadd4 tételérél,

az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rend6rség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadésérol.
10. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkod6 személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.
11. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
12. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a hatalyos jogszabalyok munkanapokra
vonatkoz6 rendelkezéseinek megfeleltetve sziikség esetén a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.
13. A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tiizriadé terv” c.
igazgatodi utasitas tartalmazza.
A robbantéssal térténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.
14. A tiizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsglatiért az intézmény munkavédelmi-€s
tlizvédelmi megbizottja a felelds.
15. Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert az
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iskola munkavédelmi-és tlizvédelmi megbizottja a felel6s.

16. A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojéra €s dolgozdjara kotelezd érvényliek.

17. A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni: nevel6i szobak, titkarsag, igazgatohelyettesek irodai
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9. Egyéb kérdések

9.1 Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt forméban is el8allitani és az igazgato utasitisa szerinti gyakorisaggal papiralapon is
hozz4férhet6vé tenni. A kinyomtatast kovetden el kell latni az igazgatd alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével, valamint ddtummal. A vonatkoz6 jogszabélyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsédgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia

A tanuldbalesetek elektronikusan t6rténé bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

9.2.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informaciés Rendszer (tovabbiakban:
KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert kell alkalmazni a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

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

- az intézménytGrzsre vonatkozd adatok mddositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, draadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktéber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
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dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai halozataban egy kiilon €
célra létrehozott mappaban kell tédrolni. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 ltal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

9.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas
megallapitasinak szabalyai

A tanul6t megilletd dijazas megallapitdsa: Az iskola és a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hianyaban a Kertvérosi Altalanos Iskola tanulé jogutédjaként szerzi meg a vagyoni jogokat
minden olyan birtok4ba keriilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el6 tanuldi jogviszonyab6l
ered6 vagy ahhoz kapcsolodoé feladatok teljesitésekor, ezért a didkot megfeleld dijazas illeti
meg. A megfelel dijazasban a didk —kiskoru tanuld esetén a sziil6/torvényes képviseld- €s az
iskola allapodik meg. Az iskoldban rendszeresen, 6rak keretében vagyoni jogot érintd termékek
nem késziilnek.

A tanuldi jogviszony alatt sokféle szellemi alkotés johet 1étre.

A szerzdi miivek a szerzdi jog védelme ala tartoznak. Szerzéi miinek az irodalom, a
tudomany és a miivészetek teriiletén létrehozott alkotasok szdmitanak. A szerz6i jog minden
olyan miivet védelemben részesit, amely e teriileteken létrehozott egyéni, eredeti jellegii
alkotasnak mindsiil. A védelem nem fiigg a mi mennyiségi, mindségi, esztétikai
jellemz6itdl, és az alkotas szinvonaldnak megitélésétél sem. A szerzoi miivet a torvény
1étrejottének idépontjatol védi.

Abban az esetben, ha a szerz6i mi elkészitése a tanulé tanuldi jogviszonyabol folyod
kételessége, a mii atadasaval a szerz6i vagyoni jogokat az iskola szerzi meg. Nincs kizarva,
hogy a felek ettél eltérden allapodjanak meg, példaul abban, hogy a szerzéi vagyoni jogok
vagy azok egy része a tanuldt illeti meg.

Az iskolara 4tszallo szerzéi vagyoni jogok jelentik a ml barmilyen felhasznalaséhoz val6
jogot, és azt a kizardlagos jogot, hogy a mii felhasznaldséra az iskola masnak engedélyt
adjon. A felhaszndlds korébe esik a mii minden felhaszndlasi modja, kiilonésen a mi
tdbbszorozése, terjesztése, nyilvanos eléadasa, nyilvanossdghoz vald kozvetitése,
atdolgozasa, kiallitasa. Az iskola jogosult tehat arra is, hogy e vagyoni jogok gyakorlasat
masnak engedélyezze vagy akar e jogokat masra ruhdzza. Abban az esetben viszont, ha a
felhasznéalasra masnak engedélyt ad vagy a vagyoni jogokat mésra atruhdzza, a szerzd tanul6t

dijazas illeti meg.
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Nem szillnak 4t az iskolara a szerzd személyéhez fiiz6d6 jogok. E jogok jelentik egyrészt a
mil nyilvanossagra hozatalar6l valo dontés jogat, és a szerzd nevének feltiintetésére valod

jogot.

9.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személy, csak igazgatdi/igazgatd-helyettesi engedéllyel
1éphet az iskola teriiletére.

Az iskola bejarati ajtéit tanitasi idoben kiviilrol zarva tartjuk. Vendégek a bejdrati ajtonal
elhelyezett csengbvel jelezhetik érkezésiiket.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek kotelesek az intézményben az
intézményhez mélto, a programhoz il16 ruhdzatban, 61tézetben, valamint allapotban megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4110k nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyo pedagogiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandéran kiviili
foglalkozast, valamint a rendezvényeket.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A

s r_ 7

technikai dolgozok feladata.

9.5. Egyéb, az intézmény miikodésével Osszefiiggé olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozo
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Az iskola pedagégiai programjinak nyilvanossiga, hozziférhetésége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6dd
szamdra szabadon megtekinthet6. Nyomtatott formaban, az aldbb felsorolt helyek nyitvatartasi
illetve fogadasi idejében tekinthetd meg: az igazgatoi irodaban, a tanari szobdban.

A pedagégiai programrél ezen tal tajékoztatast kaphatnak,

Alkalmazottak: az alkalmazotti kézosség értekezletein és a felettesi jogkdrt gyakorld vezetd
beosztasu alkalmazottaktol. Valamint a munkak6zosség-vezet6ktdl a munkakozosségi
foglalkozasokon, az iskolavezetdségtdl a nevelGtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas

megbeszélt modon.
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Tanulok: az osztalyfonokoktd] osztalyféndki oran, a didkdnkormanyzatot segité pedagogustol
a didkonkormanyzat megbeszélésein, az iskolavezetéstdl, és egyéb mas a neveldkkel
megbeszélt formaban.

Sziilék: a neveldktél, osztalyfonokoktdl a sziiloi értekezleteken és fogadoordkon, az igazgatotol
a sziildi véalasztmanyi tajékoztaté értekezletén, és egyéb mds, a nevelokkel megbeszElt
forméban.

Az iskolaval kapcsolatban nem 4ll6 személyek: az intézményi kozzétételi listan (KIR), az

intézményi honlapon, indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Igazgatasi dij: iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén Az elveszett vagy megsemmisilt
bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A

masodlatért fizetend6 illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik

A szocialis 6sztondij, illetve a szocidlis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
A tanulékat megilletik a mindenkori koltségvetési torvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kedvezmények. Az Onkorméanyzat mindenkori rendeletében meghatirozott
étkezési, téritési dijkedvezmények, 6sztondijak, szocidlis tdmogatasok.

A kedvezményekrdl nyujtott informéciok: az iskolavezetdség koteles a tanulokat €s a sziiloket

az el6z6 tanév végéig a kovetkezd tanévre érvényes szocidlis juttatasokrol tdjékoztatni.

A reklamlehetdségek szabalyozasa az iskoliaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a falijsdgok szolgélnak.
Béarmilyen reklamanyag elhelyezéséhez, az igazgato vagy helyettese engedélye sziikséges. Az
elhelyezett rekldmhordozénak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell
lennie. A benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Rekldmanyagként killondsen a kovetkez$ témaju anyagok szerepelhetnek: sportprogram,
kulturdlis tevékenység vagy kulturalis programra valé felhivéds, oktatdsi tevékenységet
kiegészitd programok ismertetdi. Az elhelyezésrol és ezek id6szerti cseréjérél az igazgato éltal

megbizott személy gondoskodik.
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Formai: iskolai honlap, hirdet6tabla, sziiloi tajékoztatd levél a helyben szokdsos modon,

valamint a KRETA feliiletén.

A pedagbgus munkakorében hasznalhaté informatikai eszk6zok hasznalatinak rendje
A pedagégus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanérak megtartasahoz az
intézmény informatikai eszkOzeit: szamitogép, laptop, tablet, projektor. Az informatikai

eszkdzoket az intézménybdl kivinni kizardlag az igazgatd engedélyével lehet.

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, pdtoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozo6 jogszabalyok betartisaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi
listat vezet, melyen az igazolvanyok a&tvételét az atvevOk aldfrasukkal igazoljak. A

jogosultsagot az igazgatdval egyezteti.

10. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont
alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd, az igazgatOhelyettesi irodaban, a tanari szobaban, és az iskola
konyvtaraban, részei a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi kozzétételi listanak.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola
intézmény igazgatdjatol és az igazgatohelyettesektl, elozetesen egyeztetett idépontban.

A Hazirend érdemi valtozasait meg kell ismertetni a

Sziil6i Munkakozosséggel,
DOK-kel
és biztositani kell jogszabalybab biztositott jogaikat.

Sziiléket sziiléértekezleten, tanuldkat osztalyfondki 6rakon kell tajékoztatni a valtozasokrol.

Tovéabba a sziiloket és a tanuldkat a tanév végén a Kréta rendszeren keresztiil és papir alapon is

tajékoztatja az osztalyfonoke azokrdl a tankonyvekrSl, tanulmanyi segédletekrdl,
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taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo tanévben a neveld €s

oktatd munkéhoz sziikség lesz, valamint arr6l, hogy az iskola a tankdnyveket €s

munkafiizeteket téritésmentesen biztositja, a rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban

részesiilé tanuldk tanszercsomagot kapnak.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozoé szabilyok

11.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményi feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az

tigyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatoja, valamint az altala

kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgatd felelés

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

a szervezeti, miikodési és iigyrendi szabélyok folyamatos dsszhangjaért az alkalmazott
informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos 6sszhangjaért,

az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitisaért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositdsaért az iratok
és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s

sérulés tekintetében.

[gazgatohelvettes

ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansigok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat és annak valtozdsaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmet;

az igazgat6 tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra
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e az igazgatd tavollétében kijeldli (szignalja) az iratok tigyintéz6it; iranyitja és ellenbrzi
a titkarsag munk4ajat.

o gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol.

¢ gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zOk (iktatd program, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol.

¢ gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

e gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
miikdésérol.

¢ gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

o clOkésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

e gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, kdzremiikodik
azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok kialakitasaban,
megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatidsidhoz sziikségesek.

e folyamatos munkakori feladata és felel6ssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,

torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.
Iskolatitkér

e koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai alapjan végezni;

e koteles a tudomasdra jutott hivatali, szolgalati titkot mego6rizni; tevékenységi korében az
iratkezelési feladatok ellatasa sordn koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal
kezelt adatok biztonsagar6l, s megtenni azokat a technikai és eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek,

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.
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11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal 0Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskérok

Az iskolai feladatok ellatisaval kapesolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése az ligyeket

kisér6 iratkezelés az igazgaté és az iskolatitkar feladata.

Az igazgatd feladata:

jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok tigyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évet,

ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi
eléirasoknak

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz val6 hozzaférésre.
gondoskodik arr6l, hogy az iratkezelésben jartas, irattdros szakképesitésii munkaerdt
alkalmazzanak

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s alkalmazottak szakmai képzésérdl
és tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagarol, feliigyeli,
kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat, amelyek
az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

az lizemeltetés és az adatbiztonsig olyan szabélyozasa, amely alapjan a feladatok,

hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Iskolatitkar feladatai:

a kiilldemények atvétele;

a kiildemények felbontasa;

az iktatas;

az iratok mutatozasa;

az iratok belsd tovabbitasa az tligyintéz6khoz,

a kiadvanyok tisztazéasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, illetve dtaddsa a kézbesitének;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;
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o kodzremilkddés az irattdri anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal,
e Felel6s a rabizott kiildemények meg6rzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért, a
kézbesitokonyv megodrzéséért.
Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait, hataskoreit helyettesére atruhdzhatja. Az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhazasa csak irasban, az atruhazott feladatok,

hataskorok felsorolasaval torténhet.

11.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
Az igazgato, valamint a telephelyek igazgatohelyettesei feliigyelik, vezetik az iskolai
feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséré

iratkezelést.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ {50 €V s ho .o napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és

egyidejlileg érvényét veszti aloAk. &v . 400, ho .20, napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

VaraljainéVasecz Maria Julianna

igazgatd






LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény did kdnkorményzata/?\@;(?«év LG

hé O% napjan tartott (lésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a didkénkormdanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabédlyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

didkdonkormanyzat vezetje






A szervezeti és m(ikbdési szabalyzatot az intézményi tanécsl(.?%(.'.' év 40 ......... he 2. napjan
tartott lésén megtargyalta. Aldirdasommal tanUsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: TAT&M/WA ZOZL('- év /}0 .......... hénapQ.\.l.. nap

........... 2 el

intézményi tanacs képvisel§je






1 ’) 7 e
A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot a sziilGi szervezet'@ﬁ[f-év .................. hé OZ napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Aldirdasommal tandsitom, hogy a ......... véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: TAAB/'}I’\MA ..... , ZULL"ev 40 ....... honap.Q.??. nap
T’ /o~ L{ N\

\ a Ve, |

‘;,Jl\)’h(fcf .....

szUl6i szervezet képviselGje






A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval- L% év 18 hé & 2

napjan keriilt megalkotasra, melyrél jegyz6kényv és jelenléti iv készilt.

ket TATARANYA . 2C0%y .. A0+ nénap B nap

( § { < ) M

bt M gy, SO UiSk R
oo l‘f(%

. . & o e o g e s

igazgatod : a nevel&testiilet képviselGje







Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz6i6 2011. évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében a Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont képviseletében mint az intézmény
fenntartdja jovéhagyom. Az esetlegesen felmeriil6 finanszirozasi igények a kotelezettségvillalas
rendje szerint, egyedileg keriilnek elbir&lasra.

Vereckei Judit
tankeriileti igazgat6

fenntarté képviselsje






Mellékletek

e Munkakorileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],

* Iratkezelési szabalyzat vagy amennyiben nem kételezd, gy adatvédelmi szabalyzat (Nkt. 43.
§ (1) bek.)

o Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]

e TER eljarasrendje

FlOggelék

¢ Azintézmény szakmai alapdokumentuma






Mellékletek
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Iktatoszam: /2024,

Munkakori Ieiras

L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovdbbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tandr
megnevezéssel):
Koznevelési intézmeény (a tovabbiakban: iskola) | Kertvarosi Altalinos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve €s cime:

II. A munkakirre vonatkozé fontosabb jogszabilyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

2 a pedagdgusok 1j életpalyajar6l szold 2023. évi LIL torvény

3. a pedagdgusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szolé 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazasarol sz616 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadésardl sz6lé 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miik3dési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben el6irt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemet, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiik6djon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanuld felzarkzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmilkodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,
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6. a szilldt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elBirasok betartisaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltirasival és elharitasaval, a szilld — és sziikség esetén mds szakemberek —
bevondasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanulok tevekenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy sz6vegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkdjat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban eloirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogad6orakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatarid6re megszerezze a kotelez mindsitést,
16. megérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz mélt6, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kédex) szerinti
magatartast tantisitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mds intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésere
4llni,

c) munkajit személyesen, az &ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, el8irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselSivel egyiittmiikddésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotoit
munkaidben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagégiai szakszolgélat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében — a kotott munkaid6n feliili — szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is
el6irhatja az intézményben torténé munkavégzést.
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Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagégus a munkaltaté
feladatellatasi helyén kdteles tartdzkodni.

Iv. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel3-oktaté munkéjat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony miédszerek, taneszk6z6k megvalasztdsaval.

2. Az iskola pedagégiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az €16z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajdtossagaihoz igazoddan
sajatittatia el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezheté idSkeret felhasznélasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészitG ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatia, a tanév soran az az egy honapnal
nagyobb lemaradést jelzi a szakmai felettesének (munkakozdsség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanoriit és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulOkat fervszeriien és lehetileg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok iddpontjat eldre kizli a tanulckkal és bejegyzi az osztalynapléba, hogy
tan4rtarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, €s
szdbeli szamonkérés egyenstlyat, objektiven és indokléssal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kévetd 6ran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi 6rajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az 6rar6l hidnyzo vagy késd tanulokat.

10. Neveld-oktaté munkaja sordn figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi
elorehaladaséra. Az intézmény finanszirozott rakeretének felhasznalasa sorén javaslatot tesz a lassabb
tempdju  tanuldk felzdrkéztatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményil tanulok tehetségének
kibontakoztatdsdt szolgadlo foglalkozdsok megszervezésére.

11. A4 tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa érdekében
sziikség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanuld kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevelé-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére irdnyado, 1. pontban felsorolt
Jjogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. NevelS-oktatdé munkdjat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kédexében megfogalmazott
hivatdserkilcsi normdknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutaté a tanuldk szamara nemcsak a tanorédk, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatési intézményen kiviil
megval6sul6 intézményi programok idotartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kdzos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.
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16. Mint munkakézésségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakdzdsség segitségét munkajihoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség tagjainak a
munkéjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkak6zosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagigiai
programban tervezett iskola belsS vizsgdk, illetve kiilon megbizas alapjan az érettségi vizsgak
lebonyolitdsaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagégiai programban tervezett iskola
belsd vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolédéan meghatarozott feladatai kérében felel a
mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes lebonyolitdsdért.

18. A kotott munkaidd adott napra es6 részének vége eldtt csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotott munkaidd adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztds modositdsdnak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatdrozott mértéken beliil — az igazgaté/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé alati
az iskolaban kbteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dintése esetén osztalyfoniki (alapfoki miivészeti
iskolaban tanszakvezetdi), vagy didkénkormdnyzat milkodését segitd feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén elldtia a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjeldlt mentordldsat.

22. Az igazgatdnak a szakmai munkako6zosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozdsség-vezetdi feladatokat (megbizdst) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjdn részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozdsaban (szervezeti és milkddési szabalyzat, pedagdgiai program,
hézirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgat6/igazgatOhelyettes utasitésa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
- elldtja a gyermekek, tanuldk tanitdsi éran vagy egyéb foglalkozdson kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitisa szerint rést vesz a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kiozotti bajnoksdgok elSkészitésében és
lebonyolitdsaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitdsaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben
igazgatd/igazgatShelyettes a szabad felhaszndldst munkaidG tekintetében is elirhatja a meghatdrozott
helyen torténd munkavégzést.

28. A sziilGket tdjékoztatia gyermekilk tanulméanyi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmiikidésre
torekszik a sziildkkel, tajékoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulményi vagy
magatartasi problémakrél, irdnymutatdst, igény esetén tdjékoztatdst ad a tanulmanyi munka
hatékonyabb4 tételének és a magatartasi elvéarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulé esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgélatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.
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30. K6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
és az igazgatd/igazgatohelyettes kijelSlése alapjan - a kotdtt munkaidonek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatdrozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelbtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
irAnyuldé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozésa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkdz-, alapfokii miivészeti iskoldban hangszerkarbantartds megszervezése, belsd
vizsgék elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazési tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds miniszter
altal elbirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét hatdridire
teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a pedagdgus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
térvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabdl nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulményait nem fejezte
be sikeresen).

| A munkakori leirds kiaddsdnak napja: I |

Kelt: Tatabanya, 2024. .......cciieiiiiiiiiiiiiiineinnnn

Vaéraljainé Vasecz Maria
igazgato

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4, Irattar
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Iktatoszam: /2024,

Munkakori leiras

L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovdbbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tanité
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Kertvarosi Altalinos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

IL. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabdlyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

. a pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény

3. a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szo616 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol sz616 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja ¢€s helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és milkodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

IIIL. A pedagégus jogszabdlyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag ataddsa, elsajatitasinak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiitkdjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mds szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulé felzarkézasét elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajétitasat, és torekedjen azok betartataséra,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat,
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6. a szilét (torvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasarl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltirasdval és elharitasaval, a szl — és szikség esetén mds szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsigit €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaldan és valtozatos moédszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatédrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedag6gus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientacijat, aktiv szakmai életitra tortén6 felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,
16. megérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kédex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tamisitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes

a) a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajéra
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast taniisitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiik6dni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotoit
munkaid6ben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgélat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznélasi munkaidd tekintetében is
elbirhatja az intézményben torténd munkaveégzést.
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Az esctleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaidd alatt a pedagbégus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Iv. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevelé-oktaté munkajat tervszeriten végzi az iskola pedagégiai programjiban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasdaval.

2. Az iskola pedag6giai programjéban foglalt helyi tanterv alapjan — az 1626 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulck sajatossagaihoz igazodéan
sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovibba szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészitG ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatia, a tanév sorén az az egy hénapnal
nagyobb lemaradést jelzi a szakmai felettesének (munkak6zosség-vezeto, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanul6kat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat eldre kizli a tanuldkkal és bejegyzi az osztalynapléba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség thlterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi 6rajat és egyéb foglalkozasait legkéstbb kdzvetlenill azt kovetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késé tanulokat.

10. Nevelé-oktatd munkija soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanulok tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempojii  tanuldk felzdrkdztatdsdt, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk tehetségének
kibontakoztatdsdt szolgdlo foglalkozdsok megszervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositisa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetbségével, a tanuld kételességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljdrast kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel5-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
Jjogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevels-oktaté munkijat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélesi normdknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutatd a tanulok szaméra nemcsak a tandrék, hanem a tanitsi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosulo intézményi programok id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kdzds hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.
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16. Mint munkakiozésségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakozdsség segitségét munkajéhoz, vagy tandcsod ad a munkakézOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgdk, illetve kilon megbizds alapjan az érettségi vizsgdk
lebonyolitisdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai programban tervezett iskola
belsé vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodéan meghatérozott feladatai kdrében felel a
mérések/vizsgdk szabdlyos és problémamentes lebonyolitdsdért.

18. A kotott munkaidd adott napra esé részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes ett6l eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotott munkaidé adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajidsa nem mindsiil a munkaidd beosztds modositdsdnak.

19. Sziikség esetén — a jogszabilyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheti rendes munkaidd alatt
az iskoldban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyfonoki (alapfoki mitvészeti
iskoldban tanszakvezetSi), vagy didkinkormdnyzat mikidését segitd feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjelolt mentordldsat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6z8sség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakézosség-vezetdi feladatokat (megbizast) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjdn részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, datdolgozdsdban (szervezeti és mitkddési szabélyzat, pedagdgiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
- elldtja a gyermekek, tanuldk tanitasi ordn vagy egyéb foglalkozdson kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a fanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban.

26. Részt vesz a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rigzitett
tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagbgiai programjaban, illetve munkatervében szereplé iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben
igazgatd/igazgatdhelyettes a szabad felhaszndlds munkaidd tekintetében is elGirhatja a meghatdrozott
helyen térténc munkavégzést.

28. A sziilbket tdjékoztatja gyermekikk tanulményi eldémenetelérél, fejlodésérdl. Egyiittmitkodésre
torekszik a sziildkkel, tajékoztatia ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulminyi vagy
magatartdsi problémdakrdl, iranymutatdst, igény esetén tdjékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairol, eszkdzeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulé esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.
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30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
és az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a ktott munkaidnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzulticion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelStestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
irAnyulé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkoz-, alapfokli miivészeti iskoldban hangszerkarbantartds megszervezése, belsd
vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskol4zasi tervében foglaltak vagy a kbznevelésért felelds miniszter
altal elbirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezetiségét hatdariddre
teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a pedagdgus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
térvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabdl nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

| A munkakéri leirdas kiadasanak napja: I ]

Kelt: Tatabanya, 2024. .......cccociviiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn

Varaljainé Vasecz Maria
igazgatd

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényilinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Irattar
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Iktatoszam: /2024.

Munkakéri leiras
(pedagdgiai asszisztens munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:
Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagégiai asszisztens
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Kertvarosi Altalanos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

I1. A munkakdrre vonatkozé fontosabb jogszabilyi elGirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

. a pedagdgusok 1j életpalydjardl sz616 2023. évi LIL. térvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

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

5. az érettségi vizsga vizsgaszabdalyzatanak kiadaséarol sz616 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

IT1. A pedagégiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagégiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben foly6é pedagbgiai munka segitése, a
nevel6-oktaté munkat ellaté gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkéjanak tamogatasa, illetve a sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanuldk csoportos vagy egyéni foglalkoztatdsa, egészségiigyi ellatdsa. A
pedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az 6vodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések
foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, érakézi
sziinetek, iskolai étkezések.

A pedagdgiai asszisztens az intézmény nevelGtestiiletének tagja, alakitoja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetdségével, nevelbtestiiletével, az iskolatitkarsiggal és az egyéb
dolgozokkal &sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymdést segitdé emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Munkéjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanuldk szdmara az
optimalis segitségnytijtds mértékét, modjat a pedagodgiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfelelden, a minél nagyobb fokd 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.
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Ezzel osszefiiggésben 1évo feladatai és kitelezettségei:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

A gondj4ra bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Ismeri a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a kériilményeket,
amelyek befolyasoljdk nevelésiiket, oktatdsukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez kapcsol6do
dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések, értékelések,
egészségiigyi, szakorvosi vélemények, diagnézisok, stb.).

A gydgypedagbgusokkal egyeztetett eljardsok, modszerek, eszkdzok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol a pedagégusok iranymutatasa szerint.
Megismeri és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanulé szimdra sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkdz, IKT eszkoz, bitor, stb.).

Munk4éjat a foigazgaté altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkori
hatalyos jogszabélyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolodé jogszabalyi
rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munk4j4t az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, valamint a
vezet6i utasitasok és a nevel6testiileti hatirozatok ismerete és betartisa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanuldkkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezet6t.

Munkakoréhez kapcsolddd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a foigazgato, foigazgaté-helyettes,
intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetok), illetve a gydgypedagdgus utasitdsa szerint
tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kozds hatdrozatok meghozatalat. Ezen kiviil kdteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatérozott feladatok, tevékenységek megval6sitasaban, aktivan
kdzremiltkddni az el6készitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetéségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képezi magat 6nképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mithelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanuldkra/gyerekekre vonatkozo pedagégiai folyamatokat, egyéni
és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitaséban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi 4llapotat, szilkség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetdknek.
Tevékenységei sordan minden erdfeszitésével tdmogatjia a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositdssal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Eldmozditja a gyermekek, tanuldk erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és térekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymaés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra,
hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanul6 dvodai, iskolai munkajarol, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk és a vezetOség irdnyaban van. Sziildi
tajékoztatast kizarélag pedag6gus, vagy vezetdi felhatalmazast kvetden ad.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladdsa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Meg6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juté titkot.

Hivat4sahoz mélté magatartast, elfogado attitiidot tanusit.
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A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal elbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban ~ a munkaltaté rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altalidban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajira
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitisok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasihoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittmik&dni,

f) a gyermek, tanulf sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A pedagbgiai asszisztens kotott munkaideje 35 6ra, amelyet koteles a tanul6- és gyermekcsoportban
ellatand6 feladatok ellatasaval tolteni. A szabad felhasznalasi munkaidé alatt az intézményben folyd
egyéb munkavégzés soran lat el feladatokat gyogypedagogus, vezetd iitmutatésai alapjan.

IV. A pedagdgiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilonésen:

1. Elbzetesen tajékozédik és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozasainak tartalmardl az
adott gyogypedagdgussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatdrozott javaslatokat
figyelembe véve tdmogassa a tanérai/csoport foglalkozasok célkitiizéseinek megvaldsitasat.

2. A gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai segitségnyijtas mértékét és
médjat, annak érdekében, hogy kévetni tudjak a foglalkozasok menetét, képességeikhez mérten
aktivan kdzremiikodjenek.

3. A neveld, oktaté munka soran folyamatosan egyeztet a gydgypedagégussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirl, a gyermekek, tanuldk
Onallosaganak mértékérol, az eszkzhasznalat eredményességérol.

4, Az 6vodai, tandrai és egyéb foglalkozidsokon gydgypedagégus iranyitasdval segiti az
osztalyban, csoportban folyé pedagdgiai munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanuldk eszkdzeinek eldkészitésében.

5. Feliigyeli, sziikség esetén a gydgypedagdgus iranyitdsa és utmutatasa alapjan foglalkoztatja a
rébizott gyermekcsoportot.

6. Aktivan kozremiikodik az egészséges életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitésaban, a
gyermekek, tanuldk szabadidejének szervezésében.

7. Fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli ordkban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor.

8. Orakozi és tanitasi sziinetekben gyermek, tanuléi feliigyeletet 14t el.

9. A gyermekek étkezését feliigyeli, tdmogatja.

10. A foglalkozasok helyszineire kiséri a gyermekeket, tanuldkat.

11. Foglalkozasi id6én kiviil a gyermekek, tanulok szdmara jatékot, szabadidds tevékenységeket,
gyakorl6 feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez.

12. Elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanul6k pelenkéazasi feladatait.

13. Intézményen kiviili programok soran segiti a gyermekek, tanulok biztonsigos kdzlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

14. A délutani foglalkozdsokon a pedag6gus titmutatisa szerint segit a tanulasban, a héazi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozdsok el6készitésében, levezetésében;

15. Esetenként gyogypedagdgus Utmutatdsai alapjan a foglalkozésokat o6nélldan megtervezi €s
levezeti.

16. Vezetdi utasitas esetén helyettesiti a gyogypedagogust a tandrai/csoport foglalkozasokon, az
elektronikus napléban dokumentalja.

17. Szemléltetd eszkozoket, taneszkdzoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja.

18. Az intézmény helyiségeinek esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az
ehhez kapcsolodo feladatokat elvégzi.
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19. A munkaja soran elsajatitott fejlesztd foglalkozasok, terapidk egyes elemeit a gyogypedagbgus
utmutatésa szerint a gyermekekkel, tanulékkal gyakorolja.
20. Kozremiikadik a gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasban, sziikség esetén elsésegélyt nyfijt.

[ A munkakori leirds kiadasanak napja: | |

Kelt: Tatabanya, 2024. .....coovvvriiiiiniriiiiieiiaiinn

Varaljainé Vasecz Maria
igazgato

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartoé
4. Irattar
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TIktatoszam: /2024.
Munkakéri leiras
(takarit6 munkakor)
L Koznevelési dolgozé (a tovabbiakban: munkavallalé) személyes adatai:

Neve:
Munkakére (a munkatrvénykonyvérdl szolé | takarité
2012. évi 1. térvény szerinti megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Kertvarosi Altaldnos Iskola
intézmény) neve:

Munkaltatéi jogkSr gyakorléja:
Munkavégzési hely neve €s cime;:

Heti munkaideje:
Munkarend:
IL A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a munkatérvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény
2 a pedagégusok 10j életpalyajarol sz616 2023. évi LI térvény

a pedagdgusok j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VI 30.) Korm. rendelet

3. 1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasérol

4. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz616 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti és miikGdési szabalyzata

6. az iskola hazirendje

7. az adott tanév iskolai munkaterve

111 A taKkaritéi munkakérbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

A takarité alapvetd feladata az intézmény helyiségeinek, liftnek és kozvetlen kornyezetének (udvar,
épiilet koriili teriilet) napi, heti, nagytakaritasi feladatainak megszervezése és iitemterv/idterv szerinti
elvégzése, kiilonos figyelmet forditva a munkavégzés mindségére. Ezzel osszefliggésben kotelessége
kiilénosen:

1. A munkavégzéshez sziikséges eszk6zOk (gépek, porszivok, felmosd, tisztitd szettek, stb.)
rendeltetésszerli hasznalata, tisztintartisa, valamint a munkavégzéshez sziikséges anyagok
(tisztitdszerek, illatositok, stb.), valamint a higiéniai kellékanyagok (WC és kézt6rlo papirok, folyékony
szappan, szemetes zsékok, stb.) gazdasagos felhasznalésa.

2. Munkija sor4n nagy hangsilyt fektet a higiéniara és a helyiségekben elhelyezett gépek és
berendezések rendszeres ellendrzésére, biztositva azok biztonsdgos iizemeltetését. A munkaja
befejeztével gondoskodik a sziikséges aramtalanitasrol.

3. Munkafeladatait mindenkor a vonatkoz6 szabalyozdsoknak és elvarasoknak megfeleloen, az
intézmény eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (baleset-, munka-, kornyezet-, és
tlizvédelmi) kovetelményeknek megfeleléen ellatni.

4, Munkavégzése soran kételes a szolgalati utat betartani, a gazdasagi feladatokkal megbizott ligyviteli
dolgozét, igazgatOhelyettest és az igazgatdt folyamatosan t4jékoztatni a tudomdsara jutott
informacidkrdl, problémakrol.
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5. Feladatét hataskérét til nem 1épd 6nallé munkavégzés szerint végezni (6nalléan nem rendelkezik
eljarasok, utasitasok meghozatalara).

6. Szilkség esetén az igazgatd utasitdsa alapjan helyettesitési feladatokat ellatni technikai
munkakdrokben.

7. Munkavégzés aloli tavolléte esetén azonnali tajékoztatast nyljt az igazgatonak, és gondoskodik a
folyamatban 1év®, illetve iddszerti munkakori feladatainak dtadasarol.

8. Munkaid6 alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ettol eltérni csak vezet6i engedéllyel lehet.

9. Munkaid®: hétf6étol péntekig 6-9 oraig és 14-19 6raig

A kéznevelési dolgozo koteles

a) a munkaltatd altal elbirt helyen és iddben munkara képes éallapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

¢) munkajit személyesen, az altaldban elvéarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjara
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakérének ellatasihoz szitkséges bizalomnak megfelel magatartast taniisitani,

¢) munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezelni, megdrizni.

f) munkatarsaival egyiittmiikddni,

g) a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi elbirdsokat betartani,

h) az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyézni, rendeltetésszeriien hasznalni a szémara
biztositott eszk6zOket, berendezéseket,

i) anyagi feleldsséget vallalni a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért €s

hibakért.
Iv. Jelen munkakéri leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Napi rendszeres takaritasi feladatok elvégzése az intézmény helyiségeiben.
Tantermek, szaktantermek, fejlesztd szobdk, iroddk, tandri:
- aszemetes kosarak kiiiritése és a szemeteszsakok cseréje,
- aszbnyegpadlOk és szOnyegek porszivozasa,
- az alapteriilet anyagatol fiiggd (k6, PVC) vegyszeres tisztitasa,
- székek, fotelek sziikség szerinti porszivozésa,
- abutorok és egyéb berendezési targyak szabad feliileteinek sziikség szerinti portalanitasa (iratok
elmozditasa nélkiil), fertotlenitése,
- faliképek sziikség szerinti portalanitasa,
- parkany sziikség szerinti portalanitasa,
- az ajtékrél, asztallapokrél, szekrényajtokrol, villanykapcsolokrol, a belsd iivegfeliiletekrdl az
ujjlenyomatok letérlése.

Szocidlis helyiségek (6ltozd, WC, mosdo):

- az alapteriiletek rendszeres fert6tlenitd felmosésa,

- a WC-csésze és piszoar fertétlenito tisztitasa,

- amosdo, a tiikdr, kilincs és csempe sziikség szerinti tisztitasa, fertGtlenitése,

- az ajtok és villanykapcsolok sziikség szerinti tisztitasa,

- a szemetes kosarak, hulladékgytjtdk kiiiritése, lemosésa, fertStlenitése, a szemeteszsikok
cseréje,

- a WC papir és szagtalanitd, kéztorlépapir és folyékony szappan, tartéban valo elhelyezése és
sziikség szerinti folyamatos p6tlasa,

- a WC papir és kéztorlpapir tartok rendszeres bels6 tisztitasa.
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Tankonyha, tanmiihely, varroda, ebédld, tandri étkezo:
- apadloburkolat fertdtlenitd tisztitasa,
- acsempefeliilet tisztitasa,
- avillanykapcsolok és a belsé ajtok sziikség szerinti tisztitasa,
- hiitdszekrények és a konyhai butorok tisztintartasa, kiils6 felilletének sziikség szerinti
fertotlenito tisztitasa,
- edények, poharak elmosasa.

Folyoso, aula, lépcso

- ateriilet felseprése,

- az alapteriilet anyagatol fliggd (k6, PVC) vegyszeres tisztitsa,

- az ajtokrél, korlatrél, villanykapcsolokrol, a belsd iivegfeliiletekrdl az ujjlenyomatok letoriése.
- faliképek sziikség szerinti portalanitasa

- parkany sziikség szerinti portalanitasa

- lift takaritasa

Tornaterem

- ateriilet felseprése,

- az alapteriilet anyagatdl fliggo (k6, PVC) vegyszeres tisztitasa,

- tornatermi eszk6zok tisztantartasa, kiilsd feliiletének sziikség szerinti ferttlenitd tisztitasa,

- az ajtokrél, korlatrdl, villanykapesolokrol, a belso iivegfeliiletekrol az ujjlenyomatok letdrlése.

2. Az épiiletekben Osszegylijtott kommunalis hulladék kijelolt helyre szallitdsa, és azok tdroldinak
mozgatasa, tisztantartésa.

3. Nagytakaritas: az épiilet teljes részeire kiterjedd és atfogod alapos tisztitds elvégzése. A napi
feladatokon il az iivegfeliiletek, szényegek, karpitok, falak, egyéb textiliak tisztitasat, tovabba a vizes
blokkok teljes korii lemosasa, fert6tlenitd tisztitdsa az Ssszes berendezési tirgyon és burkolaton, kiildnds
tekintettel a zsir- és vizkéoldasra.

- padloburkolatok vegyszeres tisztitasa, fényezése

- kéfeliiletek vegyszeres tisztitasa, fényezése

- szOnyegpadlok porszivozasa

- berendezési targyak mozgatasa, ablakok szét-, és Osszeszerelése

- ablakok, iivegfeliiletek, ivegvalaszfalak vegyszeres tisztitisa

- ajtdk, ajtokeretek, ablakkeretek, ablakracsok vegyszeres tisztitasa

- butorfeliiletek, beépitett butorok lemosasa, vegyszeres kezelése

- bérgarnitardk, miibdr bevonatu feliiletek vegyszeres apolasa

- fémtéargyak és fémszerkezeti elemek vegyszeres tisztitasa, fényezése

- falak, térelvalasztok, oszlopok portalanitisa

- technikai és egyéb berendezési targyak portalanitasa

- parkanyok lemosasa

- elektromos szekrények kiils6 tisztitasa (szekrényeket kinyitni tilos!)

- vilagitotestek portalanitdsa, lemosasa, armaturak, limpaburak vegyszeres tisztitasa

- figgdnyok tisztitasa,

- pokhaldzas.

3. Karbantartasi feladatok elvégzése (sziikség esetén):

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése sorén keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gazdasagi ligyviteli dolgozonak, sziikség esetén
az igazgatdnak,

- a vizesblokkok meghibadsodasaink kisebb javitasa (dugulds, torés, stb.),

- béarmilyen dekoracids, ill. hasznélati targyak le-, felszerelése.
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4. Bpiilet zarasi és nyitasi feladatai

- az épiilet zarasakor ellendrzi a nyilaszarok bezart allapotat, a vilagitas lekapcsolasat, az ajtok
bezarasat és aktivalja a riaszt6 berendezést,

- az épiilet nyitasakor megsziinteti a riasztdst, bejarja és ellendrzi az épiilet biztonsagat es
tisztasagat.

[ A munkakari leiras kiaddsanak napja: l |

Kelt: Tatabanya, 2024. .............c.ooiiiiinns

Vaéraljainé Vasecz Maria Julianna
igazgatd

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényiinek
tekintem:

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Irattar
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Iktatoszam:  /2024.

Munkakoéri leiras
(karbantarté munkakér)

L Koznevelési dolgozé (a tovdbbiakban: munkavallalé) személyes adatai:

Neve:
Munkakore (a munkatorvénykonyvérdl szo6lé | karbantarté
2012. évi L. torvény szerinti megnevezéssel):
Koznevelési  intézmény (a  tovabbiakban: | Kertvarosi Altaldnos Iskola
intézmény) neve:

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:
Munkavégzési hely neve és cime:

Heti munkaideje:
Munkarend:
II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a munkatdrvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény

2. a pedagbgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény
a pedagdgusok j életpaly4jarol sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

3. 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl

4. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

6. az iskola hézirendje

7. az adott tanév iskolai munkaterve

111, A gondnoki munkakorbe tartozé feladatok és kitelezettségek:

A gondnok alapveté feladata az intézmény iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzéssal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasival kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsaval, az intézmény
rendeltetésszerli mikkodésének biztositasa. Ezzel Gsszefliggésben kotelessége kiilondsen:

1. Napi rendszerességgel feliigyeli és végzi az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

2. Munkafeladatait mindenkor a vonatkozd szabalyozasoknak és elvarasoknak megfelelSen, az
intézmény eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kornyezet-, és tlizvédelmi)
kévetelményeknek megfelelden koteles ellatni.

3. Munkavégzése soran kételes a szolgalati utat betartani, az igazgatét folyamatosan t4jékoztatni a
tudoméasara jutott informaciokrél. Az intézmény mikddésével kapcsolatos, tudomasira jutott
informéciokat, problémakat azonnal jelezni az ligyviteli dolgozé, az igazgato-helyettes és az igazgatd
felé.

4. Feladatat hataskorét tal nem lépd 6nalld munkavégzés szerint koteles végezni Onalléan nem
rendelkezik eljarasok, utasitdsok meghozatalaval.

5. Sziikség esetén koteles az igazgatd utasitdsa alapjan helyettesitési feladatokat ellatni technikai
munkakérokben.
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6. Munkavégzés aldli tavolléte esetén azonnali tajékoztatast nyljt az igazgaténak, és gondoskodik a
folyamatban 1év9, illetve id6szerti munkakori feladatainak tadasarol.

7. Munkaidd alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ett6l eltérni csak vezet6i engedéllyel lehet.

8. Munkaid6: hétf6tol péntekig 6-9 Oraig €s 14-19 ordig

A kiznevelési dolgozo koteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésere
allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajéra
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

€) munkavégzése soran tudoméasara jutott informacidkat hivatali titokként kezelni, meg6rizni.

f) munkatarsaival egyiittmiikddni,

g) a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat betartani,

h) az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, rendeltetésszeriien hasznilni a szdmara
biztositott eszk6zoket, berendezéseket,

i) anyagi felelosséget vallalni a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

Iv. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a karbantartdsi, miikodési, rongalodasi hibak
kijavitasardl.

2. A kisebb javitasokat elvégezi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatokat jelzi a gazdasagi
iigyintézonek, és igazgatéi jOvahagyast kovetben Kkiilsd kivitelezd szolgaltatdsa keriil
beszerzésre. A kiils6 kivitelez6 altal végzett munkalatokat feliigyeli.

3. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos — igény szerinti — fogyodeszkozok, tisztito-,
takaritoszerek, karbantarté eszkdzok folyamatos biztositisa, megrendelése, felhasznalasanak
ellendrzése, az igazgato elbzetes jovahagyésa alapjan.

4. Ellenérzi és folyamatosan figyelemmel kiséri a villamos energia, fiités, viz, és csatorna

rendszerek takarékos felhasznalasat, rendszerszer(i miikodését.

Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.

6. Részt vesz a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszkozok beszerzésében,
karbantartasaban, esetleges javitaséban.

7. Részt vesz az intézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar-, és ragesalo irtas elvégeztetésérol.

9. Elvégzi az intézmény és kornyezetének rendbetartasat (flinyiras, levelek dsszeszedése, szemét
Osszeszedése stb.).

10. Az intézmény épiiletét zarja és nyitja, amely alkalmakkor bejarja és ellenérzi az épiiletet
(ablakok bezarasa, rend, meghibasodésok, stb.).

11. Munkaja sordn egyiittmiikddik az egyéb technikai dolgozdkkal. Sziikség esetén helyettesi
feladatokban részt vesz (pl. helyiségek takaritdsa, rendbetétele).

12. Kozremiikodik az éves karbantartasi és felujitasi tervek elokészitésében, javaslatot tesz a
gazdasagi ligyintézo fele.

13. Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartési, kisjavitasi munkékhoz részt vesz az
anyagmegrendelésben, beszerzésben, valamint a kis és nagy értékii targyi eszkdzok
iizemeltetésében, javitasiban,

14. Kiils6 kivitelez6vel végeztetett nagyobb karbantartasok, feljitasok, folyamatos ellenérzése.

15. A beszerzett eszkozoket, anyagokat nyilvantartja, felhasznéldsukat folyamatosan kdveti, €s
tajékoztatast ad feletteseinek.

16. Kdzremiikddik az iskola 0j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, gondoskodik a
megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérol.

U

oo
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17.
18.

19.

20.

21.

22,
23.
24,
25.
26.

27.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkdz6k selejtezésére, értékesitésére.
Részt vesz a kis és nagy értékii targyi eszkdzok nyilvantartasainak egyeztetésében, a selejtezés
¢s a leltar elokészitésében, lebonyolitasaban.

A bérbe adott helyiségek berendezésérél, rendeltetésszert hasznalatarol gondoskodik, feliigyeli.
Rendkiviili esemény és rendkiviili iddjaras esetén készenlétbe helyezi, hataskdrében alkalmazza
az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszk6zoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas értelmében
a szamara kijelolt feladatokat.

Az intézményi vagyon (épiiletek, kézmil berendezések, berendezési targyak, eszkdzok stb.)
allaganak meg6rzése, miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Az igazgatonak, a gazdasagi ligyintézonek jelent minden rendkiviili eseményt.

Az intézmény bejarasa soran hibék feltarasa.

Az intézmény iizemeltetésével, a kiilonbozb rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos
teendok szervezése, ellenérzése.

A karbantarté fiizetben jelzett igényeket napi szinten figyelemmel kiséri, és gondoskodik a
jelzett feladatok elvégzésérél, amelyet a fiizetben dokumental.

Az épiilet zarasakor ellendrzi a nyildszarok bezart allapotat, a vilagitas lekapcsolasat, az ajtok
bezarasat és aktivalja a riaszté berendezést.

Az épiilet nyitdsakor megsziinteti a riasztast, bejarja és ellendrzi az épiilet biztonsagat és
tisztasagat.

[ ‘A munkakeri leirs kiadsanak napja: 1 |

Kelt: Tatabanya, 2024. .......cooiiiiiiiniiiiiiiinenens.

Viéraljainé Vasecz Maria Julianna
igazgato

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

Kapja:

D=

dolgozo

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntartd
Irattar
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Iktatoszam: /2024,

Munkakori leiras
(iigyviteli dolgozé munkakér)

L Koznevelési dolgozé (a tovabbiakban: munkavallalo) személyes adatai:

Neve:
Munkakére (a munkatorvénykonyvérdl szolo | digyviteli dolgozé-gazdasagi ligyintéz6
2012, évi 1. térvény szerinti megnevezéssel):
Koznevelési  intézmény (a tovabbiakban: | Kertvarosi Altalénos Iskola
intézmény) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkavégzési hely neve &s cime:

Heti munkaideje:
Munkarend:
II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabilyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a munkatorvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény
2 a pedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII térvény

a pedag6gusok 1jj életpaly4jardl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

1992. évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak jogallasardl

4, a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

(8]

5. az iskola szervezeti és mlikodési szabalyzata
6. az iskola hazirendje
7. az adott tanév iskolai munkaterve

III.  Aziigyviteli munkakorbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

Az iigyviteli dolgozo alapvetd feladata a koznevelési intézmény miikodéséhez és fenntartdsihoz
sziikséges kiilonféle ligyviteli, adminisztracios, szervezési, kapcsolattartasi és dokumentéciés feladatok
elvégzése 4ltalanos, személyi- és munkaiigyi, gazdasdgi és oktatdsi szakteriiieteken. Ezzel
Osszefiiggésben kételessége kiilondsen:

1. Ugyviteli tevékenységével timogassa az intézmény vezetdségének munkajat.

2. Munkavégzése soran koteles a szolgalati utat betartani, az igazgat6t folyamatosan tajékoztatni a
tudomaséra jutott informaciokrél. Az intézmény miikodésével kapcsolatos, tudomasara jutott
informéciokat, problémakat azonnal jelezni az igazgato, igazgato-helyettes, illetve az intézményegység-
vezetdk felé.

3. A vezetbk és a tankeriilet altal kiadott feladatok hatdridére torténd elvégzése, dokumentumok,
okmanyok pontos, szakszerli elkészitése, nyilvantartdsok naprakész vezetése.

4. Feladatat hataskérét til nem 1épd 6nalld munkavégzés szerint végezni (Snalléan nem rendelkezik
eljarasok, utasitdsok meghozataléara).
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5. Munkafeladatait mindenkor a vonatkozé szabalyozasoknak és elvirasoknak megfelelden, az
intézmény eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kornyezet-, és tiizvédelmi)
kévetelményeknek megfelelden ellatni.

6. Sziikség esetén az igazgatd utasitisa alapjan helyettesitési feladatokat 14t el az iskolatitkér, gazdasagi
tigyviteli munkakorokben.

7. Munkavégzés al6li tavolléte esetén azonnali tajékoztatdst nyijt az igazgatonak, és gondoskodik a
folyamatban 1évé, illetve iddszer(i munkakéri feladatainak atadasarol.

8. Bizalmasan kezeli a munkavallalok személyligyi anyagait.
9. Munkaidé alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ett6l eltérni csak vezetdi engedéllyel lehet.
10. Munkaidé: hétfotol péntekig 7.30-15.30

A kiznevelési dolgozo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajit személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitisok szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

€) munkavégzése soran tudomésdra jutott informaciokat hivatali titokként kezelni, megbrizni.

f) munkatarsaival egyiittmiikodni,

g) a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eloirasokat betartani,

h) az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, rendeltetésszeriien hasznalni a szamara
biztositott eszkdzoket, berendezéseket,

i) anyagi felel6sséget vallalni a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért €s
hibakért.

1v. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Azintézmény foglalkoztatottjainak személyiigyi, munkatigyi, szocialis feladatokkal és specidlis
adatszolgaltatasi kotelezettségekkel kapcsolatos tevékenységek végzése:

- étkeztetési ligyintézés: szamlazas, kapcsolgattatas sziilokkel, étkezés igények felmérése
év elején, kapcsolattartas az Snkormanyzati szervezettel szdmlazésokkal kapcsolatban,
készpénzes befizetés, elszdmolasok és dokumentaciok kezelése, tarolasa

- aziskola iizemeltetéséhez sziikséges anyagok, gépek beszerzése a Tankeriileti K6zpont
e-Tanker feliiletén, engedélyeztetés, aru eljuttatasa az iskolaba

- az iskolaban keletkezett miiszaki hibak felmérése, vallalkozok megkeresése és
megbizasa az e-Tanker feliiletén, a szamlézéssal kapcsolatos dokumentéciok kezelése

- a technikai dolgozék koordinéldsa: tisztitoszerek, javitasi anyagok atadasa, feladatok
kiosztasa és a munkavégzés ellendrzése

- {izemfenntartassal kapcsolatos anyagok beszerzése: javitdsi anyagok és eszkdzok
beszerzése e-Tanker feliiletén

- tavollétadatok kezelése, ligyintézése, jelentése Tankerileti Kézpontnak

- munkavallalék ad6zasaval kapcsolatos ligyek intézése (nyilatkoztatasok, igazolésok,
MAK),

- kézfoglalkoztatott munkavallalok igénylése, foglalkoztatdsukkal kapcsolatos iigyek
intézése,

- cs6kkent munkaképességii munkavallalokrol adatszolgaltatas,

- okiratok és egyéb személyiigyi dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa,

- irodai feladatok (iktatés, fénymasolés, scannelés, postézas, stb.).

- részt vesz az intézményi dokumentumok, kiildemények feladasaban, illetve a
tankeriilethez val6 eljuttatasdban.
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4. Figyelemmel kiséri a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont rendszerének egységes szabalyozasat, a
jogszabalyi eldirasoknak torténd megfelelést, és ezek figyelembe vételével végzi tevékenységeit.

5. Agazati statisztikikban, illetve jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban, tankeriileti, igazgatoi
utasitasokban meghatéarozott adatszolgaltatasok, jelentések eldkészitése.

6. Munk4jat az intézmény vezetdsége és a tankeriileti kozpont altal meghatarozott kozos eljarasrendek,
minték alapjén, az intézmény vezetdségének és a tankeriileti kozponthoz tartozé személyiigyi referensek
munkéjéval Gsszhangban végzi.

7. Egyiittmiikodési kotelezettség terheli — a szolgélati 1t betartdsdval — az intézmény valamennyi
dolgozdjaval és a tankeriilet illetékes referenseivel:

- kozvetlen munkahelyi felettese az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes és az
intézményegység-vezetok;

- belsd kdzvetlen munkatarsai az iskolatitkar, akivel egyiittmiik6dve, tiamogatva végzi az
intézmény operativ feladatainak ellatasat vezet6i utasitasok alapjan;

- munkavégzése soran az intézmény munkavallaloival folyamatos kapcsolatot tart a
munkakoéri feladataihoz tartozé iigyintézések kapcsan;



/# TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT

| A munkakéri leiris kiadasdnak napja:

Kelt: Tatabanya, 2024, .......cocoviiiiineiinenans

Varaljainé Vasecz Méria
igazgato

A jelen munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényilinek
tekintem:

Kapja:
1. TIskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4, TIrattar
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Iktatdoszam: /2024.

Munkakori leiras
(iigyviteli dolgozé munkakdr)

L Koznevelési dolgozo (a tovibbiakban: munkavallalé) személyes adatai:

Neve:
Munkakére (a munkatérvénykonyvérdl szl | iigyviteli dolgozo-iskolatitkar
2012. évi L. térvény szerinti megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Kertvédrosi Altalanos Iskola
intézmény) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkavégzési hely neve és cime:

Heti munkaideje:
Munkarend:
IL. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a munkat6rvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény

a pedagégusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény
a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szol6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

3. 1992, évi XXXIIL térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

4, a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

6. az iskola hazirendje

7. az adott tanév iskolai munkaterve

IIL. Az iigyviteli munkakorbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

Az iigyviteli dolgozé alapveté feladata a koznevelési intézmény milkddéséhez és fenntartisihoz
sziikséges kiilonféle ligyviteli, adminisztraciods, szervezési, kapcsolattartasi és dokumentécids feladatok
elvégzése 4ltalanos, személyi- é€s munkaiigyi, gazdasagi és oktatdsi szakteriileteken. Ezzel
Gsszefliggésben kotelessége kiilondsen:

1. Ugyviteli tevékenységével timogassa az intézmény vezetdségének munkajat.

2. Munkavégzése soran koteles a szolgalati utat betartani, az igazgatét folyamatosan téjékoztatni a
tudomasdra jutott informaciokrél. Az intézmény miikddésével kapcsolatos, tudomasara jutott
informéciokat, problémdakat azonnal jelezni az igazgato, igazgato-helyettes, illetve az intézményegység-
vezet6k felé.

3. A vezetdk és a tankeriilet altal kiadott feladatok hataridére torténé elvégzése, dokumentumok,
okmanyok pontos, szakszerti elkészitése, nyilvantartisok naprakész vezetése.

4. Feladatat hataskorét tal nem 1€épd 6nallé munkavégzés szerint végezni (6nélléan nem rendelkezik
eljarasok, utasitdsok meghozatalara).
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5. Munkafeladatait mindenkor a vonatkoz6 szabalyozasoknak és elvarasoknak megfelelen, az
intézmény eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- krnyezet-, és tiizvédelmi)
kovetelményeknek megfelelden ellatni.

6. Sziikség esetén az igazgaté utasitsa alapjan helyettesitési feladatokat 14t el az iskolatitkar, gazdaséagi
igyviteli munkakoérékben.

7. Munkavégzés aléli tavolléte esetén azonnali tdjékoztatist nyujt az igazgaténak, és gondoskodik a
folyamatban 1évd, illetve iddszer(i munkakéri feladatainak atadasarol.

8. Bizalmasan kezeli a munkavallalok személyligyi anyagait.
9. Munkaidd alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ett6l eltérni csak vezetdi engedéllyel lehet.
10. Munkaid6: hétfétol péntekig 7.30-15.30

A kéznevelési dolgozo koteles

a) a munkaltaté 4ltal eldirt helyen és iddben munkara képes 4llapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabsl, munkara képes allapotban — a munkaéltat6 rendelkezésére
allni,

¢) munk4jit személyesen, az &ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitisok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

) munkavégzése soran tudomasara jutott informéciokat hivatali titokként kezelni, meg6rizni.

f) munkatarsaival egytittmiikodni,

g) a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elirasokat betartani,

h) az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyazni, rendeltetésszertien hasznélni a szaméra
biztositott eszk6zoket, berendezéseket,

i) anyagi feleldsséget véallalni a nem koriiltekinten végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Iv. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilonosen:

1. Az intézmény foglalkoztatottjainak személyligyi, munkaiigyi, szocidlis feladatokkal €s specialis
adatszolgéltatasi kotelezettségekkel kapcsolatos tevékenységek végzése:

- személyiigyi iratanyagok kezelése, be- és kiléptetés, adatvaltozasok kezelése,

- kinevezés -, és szerz6désmadositasok elkészitése,

- megbizasi szerzbdések készitése, szerzodésekkel kapcsolatos ligyintézés,

- tavollétadatok kezelése, ligyintézése, tartosan tavollévé munkavallalok iigyintézése,

- athelyezési kérelmekkel kapcsolatos ligyint€zes,

- tobbletfeladatokkal kapcsolatos tigyintézés (tuldrdk és eseti helyettesitések dijainak
kiszamitasa)

- illetményekkel kapcsolatos iigyintézés (potlékok, A4tsorolasok, bérjegyzékek
ellendrzése, atadasa)

- jubileumi jutalmakkal kapcsolatos iigyintézés,

- bérszamfejtéssel kapcsolatos dokumentumok elbkészitése, tovabbitdsa; hokozi
szamfejtési kérelmek elkészitése,

- munkavéllalok nyugdijba vonulasaval kapcsolatos iigyintézeés,

- munkavallalék adézasaval kapcsolatos iigyek intézése (nyilatkoztatasok, igazolasok,
MAK),

- kdzfoglalkoztatott munkavallalok igénylése, foglalkoztatasukkal kapcsolatos iigyek
intézése,

- csokkent munkaképességli munkavallalokrol adatszolgaltatas,

- munkaltatéi jogviszony -, és jovedelem igazolasok kiadasa,

- szakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos személyiigyi, munkatigyi ligyintézés,

- okiratok és egyéb személyiigyi dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa,
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- utazasi utalvanyok elkészitése és dtadasa a munkavallaléknak,

- utazasi koltségtéritésekkel kapcsolatos tigyintézés (tomegkozlekedési eszkdzzel, illetve
sajat gépkocsival munkabajaras, kikiildetés),

- irodai feladatok (iktatas, fénymasolas, scannelés, postazas, stb.).

- részt vesz az intézményi dokumentumok, kiildemények feladasaban, illetve a
tankeriilethez valo eljuttatasédban.

2. Folyamatosan egyeztetve a vezetbkkel végzi az intézmény feladatellatisdhoz sziikséges
létszamtervezést, munkaerdgazdalkodast. Elbkésziti az allaspalyazatokat, a megjelenéstdl a lezarasig
kiséri a kivalasztas folyamatat, archivalja a beérkezé palyazatok dokumentumait. Intézményi
1étszamosszesitd tablazatot készit és folyamatosan, naprakészen vezeti.

3. Személyiigyi rendszerek kezelése: az Oktatasi Hivatal Kéznevelés Informacios Rendszerében (KIR)
a Személyi nyilvantartas és adatmodosité feliiletén a gydgypedagdgusok és a NOKS-os munkavallalok
személyes - jogviszony - besorolds - munkakér adatainak felrogzitése, modositdsa, valamint a
tankeriileti SAP rendszerben tartds tavollét beépiil6 modulok készitése.

4. Figyelemmel kiséri a Tatabanyai Tankerilleti Ko6zpont személyiigyi rendszerének egységes
szabalyozésat, a jogszabalyi elSirasoknak torténd megfelelést, és ezek figyelembe vételével végzi
tevékenységeit.

5. Agazati statisztikékban, illetve jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, tankeritleti, igazgatoi
utasitdsokban meghatarozott adatszolgaltatasok, jelentések el6készitése.

6. Munkajat az intézmény vezetdsége és a tankeriileti kozpont altal meghatarozott koz6s eljarasrendek,
mint4k alapj4n, az intézmény vezetségének és a tankeriileti kozponthoz tartozo személyiigyi referensek
munkajaval 6sszhangban végzi.

7. Egyiittmiikddési kotelezettség terheli — a szolgalati it betartidsaval — az intézmény valamennyi
dolgozdjaval és a tankeriilet illetékes referenseivel:

- kozvetlen munkahelyi felettese az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes €s az
intézményegység-vezetok;

- belsdé kozvetlen munkatarsai az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézd, akikkel
egyiittmiikddve, timogatva végzi az intézmény operativ feladatainak ellatasat vezetdi
utasitasok alapjan;

- munkavégzése sordn az intézmény munkavallaloival folyamatos kapcsolatot tart a
munkakori feladataihoz tartozé ligyintézések kapcsan;

- a kiils6 kapcsolattartas korében vezetGje tudtaval, a feladatai ellatdséhoz sziikséges
modon és mértékig tart szakmai munkakapcsolatot (Tatabanyai Tankertileti K6zpont
személyligyi referense, Magyar Allamkincstér illetmény-szamfejtési tigyintézdje).
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| A munkakéri leiras kiaddsdnak napja:

Kelt: Tatabanya, 2024, ............cociiiiiinnnnn.

Viéraljainé Vasecz Maria
igazgatd

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

dolgozo6

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4, Irattar



IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcesolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

II. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

2005. évi CXLIX torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény modositasa

335/2005. (XIL 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanoskdvetelményeirdl
2011.¢vi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérol, és
névhasznalatardl.

. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

» érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetojének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett killdemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozdjénak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartdsba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

» iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy
a keletkezést kvetGen az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadoi fven;

+ iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

« iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot;

o irattari tétel: az iratképz$ intézmény, vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

 tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

+ irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténo
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kdvetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idére;

o kezelési feljegyzések: az tgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelonek sz616 vezet6i vagy ligyintézdi utasitasok;

+ kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a
hozzatartozé listan cimzéssel lattak el;

+ kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsdgi ellendrzése, felnyitdsa,
olvashatova tétele;

» masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek;

» masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos ¢és alakh{i formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

» megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio6 helyreallitdsanak
lehetdségét kizaré modon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

o mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato;



melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan
attol;

sclejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre térténd elokészitése;

szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetoségének biztositasaval is;

kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az tigy indito irata

lgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az
iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoéz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt kdnyvjellegh
kéziratokat.

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

tigykor: azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéehez,
illetve az abban kdzremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo ligyek
megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozoénak kell gondoskodni.
ligyintézo: az tgy intézésére kijeldlt személy, az tigy eléaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

archivaléds: elektronikus iktatokényvek és adatdlloméanyaik, valamint elektromos
dokumentumok hossz tava biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozén

IV. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1. Az intézmény f6bb tigykorei

vezetési tigykor
igazgatasi Ugykor
nevelési, oktatési ligykor
szemglyi ligykor

tanuloi ligykor
taniigyigazgatasi ligykor

2. Az uigyvitel és az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, int€zését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, ennek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Lgazgato. aki felelds

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok folyamatos Osszhangjaért az alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok
folyamatos 6sszhangjaért,

az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikdodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért



az iratkezeléshez szilkséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért az iratok
¢és adatok védelméért, kiil6nds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovébbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés tekintetében.

Feladata:

jogosult az iskolaba érkezo killdemények felbontésara;

jogosult kiadményozni;

kijeloli az iratok {igyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének €vét,

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a tdrvényi
eldirasoknak

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.
gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelésben jartas, irattaros szakképesitési munkaerdt
alkalmazzanak

gondoskodik az iratkezelést végzs, vagy azért felelds alkalmazottak szakmai képzésérdl
és tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

feliigyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az (izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait, hataskoreit helyettesére atruhazhatja.

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzéasa csak frasban, az atruhdzott
feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

Igazgatdhelyettes. aki

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, €s az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint térténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansigok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat méddositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

az igazgaté tavollétében jogosult az iskoléba érkezo kiildemények felbontéasara;

az igazgato6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az igazgaté tavollétében kijelsli (szignalja) az iratok ligyintézoit;

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérsl

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktaté program, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé é€s a bels6 név- és cimtiraknak
naprakészen tartasardl, az iizemeltetési ¢s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, €s azok
betartasarol

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
mikodésérol;

gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol
elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagérol,



- kozremiikddik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitidsaban, megszervezésében, ellenérzésében, amelyek az {izembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

- folyamatos munkakéri feladata és feleldssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Iskolatitkar, aki

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomésara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni;

- tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabalyokat, amelyek az lzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz

- sziikséges, szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald
hozzéférésre.

Feladatai:

- akiildemények atvétele;

- akildemények felbontésa;

- az iktatas;

- az iratok mutatdzasa,

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz,

- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- akiadvanyok tovéabbitdsa, postai feladasa, illetve dtadasa a kézbesitonek;
- ahataridos iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- azirattari jegyzékek készitése;

- kdzremikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari dtadasanal,

Felelés a réabizott kiildemények megérzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért, a
kézbesitokonyv megodrzéséért.

V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa.

3. Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett igyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

4. Az lgyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok - Az intézmény iratait-munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadésa - Az intézmény ligyeinek masolatairdl
masolatot, masodlatot az iskola csak az igazgato, vagy az éltala megbizott vezetd engedélye
alapjan adhat.

A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezetd aléirasaval
adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény 4altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartds alapjan.



VI. IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az iratkezelés modja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz, vegyes modon torténik.
2. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e iskolatitkar.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

¢ az intézmény vezetdje, helyettese

o iskolatitkdra

o gazdasagi ligyintézoje

e cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz010 iratokat, didkonkormdanyzat részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat a vezetd fenntartja
maganak.

A névre sz010 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijeldlt helyettese
felbonthatja, ha a kiilldemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
Az atvev0 a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett kiilldeményeket az
iskolatitkar kezeli.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto6
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt datummal és alairassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkez6 valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan,
és sorrendjében érkeztetd bélyegzovel kell ellatni.
Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.

4. Iktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatészammal valamint
egyeb azonosité adatokkal.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés” jelzést iratokat.

Iktatokonyv

Intézménylinkben az iktatas papir alapon iktatokonyvben torténik.

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6do sorszdmos rendszer.

A hitelesitett iktatokényvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6do6, és évszamot feltlintetd
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokényvon beliill a fészamokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kialakitani.



Az iktatokbnyv egy - egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az

iktatasi f6szamot,

az alszamot,

az iktatoszdm kiadasanak évét.

az ligyirat tArgyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véaltozatot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 0jbél kiadni nem szabad.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény iktatott mér iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, €s ezeket egyiitt az foszamon (az elso iktatdsi szamon) /-jel utan
alszammal kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j évben mindig 1j sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az {igyirat targya, illetdleg az
tigyfél neve és azonosit adatai alapjan évenkénti név- és targymutatd konyvet kell vezetni.
Az elektronikus adathordozdn érkezett, vagy tovabbitott iratok mellé kisérélapot kell csatolni,
és ezeket egyiitt kell kezelni.

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

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivékat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

5. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

Az iratok szignalasa

Az intézmény igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intezmény
dolgozoi koziil tigyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatékonyvbe és eljuttatni azokat a kijel6lt tigyintézohoz.

Koteles a rdbizott intézményi tigyek titkossagat meg6rizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa.

Tatabanya, 2024. oktober.2.



ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO
1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggyiilése Magyarorszag eurépai uniés jogharmonizacios kételezettségeinek teljesitése érdekeben
megalkotta az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrél szol6 2011. évi CXII. torvényt (a
tovabbiakban: Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurépai Unio és a Tanacs altal elfogadoft, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval készllt.

Az Adatkezel6re vonatkozé adatok:

Intézmény neve: Kertvarosi Altalanos Iskola székhely
Intézmény cime: 2800 Tatabanya, Hadsereg utca 40/a
Fenntarté: Tatabanyai Tankerlleti Kézpont

Fenntarté vezetSje/kapcsolattartd: Vereckei Judit
Intézmény weblapja: bolyai-tatabanya.hu

A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 alapelvek
A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmdara Aatlathatdé modon kell végezni
(»jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelm{i és jogszer(i célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal
dssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsil az eredeti céllal 6ssze
nem egyeztethetdnek a kdzérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbél torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziksegesre kell
korlatozédniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszer(i intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljek vagy
helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan formaban kell tdrténnie, amely az érintettek azonositasét csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolaséra
csak akkor kerlilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelen
kdzérdek( archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keril majd sor,
az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eléirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag elve”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatian vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és
bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezel6 felelés a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,elszamoltathatosag elve”).

Alapveto fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazandé alapvetd fogalommeghatérozasokat az Infotv. 3.§-a tartalmazza
(https://net.jogtar.hu/iogszabaly?docid=a1100112.tv)




1.1.  Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési szabalyzat és tajekoztato (a
tovabbiakban: adatkezelési tajékoztato vagy tajékoztatd) hatdrozza meg, amely iratkezelési tajékoztatoval és az
Intézmény eqyéb, belsé szabalyaival egyiittesen, azokkal 6sszehangban hasznélandé és értelmezendé. Egyes specialis
esetekkel, tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas) tekintetében dnallo tajékoztato, illetve szabalyzat
keriil elfogadésra, melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabdlyzat rendelkezései az iranyadoak.

T4jékoztatonk célja az adatkezeléshen érintettet személyek tijékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
Jjogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztaté megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanuldk, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény honlapjan,
valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmardl és elSirasairdl a tanulokat és sziileiket a megfelelé forras
elérhetdségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd, valamint az Intézmény
adatvédelmi tisztvisel6je ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztatdo személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési tdjékoztatd betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi foglalkoz-
tatottjara és tanuléjara és azok torvényes képviseldire nézve kotelezd érvényl. Emellett értelemszeriien és
sziikségszeriien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba keriilé egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskorl tanulé sziildje — koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl - a Téjékoztatd elérhetbségeinek
kozlésével - a tanulét és a sz(ilét irdsban tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kdzoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti kbznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazéasa alapjén a tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, llampolgarséga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriletén valo tartdzkodas jogcime
és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, trvényes képviselbje neve, lakbhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek vodai fejlédésevel kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,



eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanulbi fegyelmi és kartéritési (igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismeétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatali,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron tuli
kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi tanulmanydton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjén az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankbnyvellataséara
vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuloi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt fényképek, video-
és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodoé egyéb informaciok kezelése

Az intézmény nevelG-oktaté munkéajahoz kapcsolédéan a tanuldi, foglalkoztatottjai részvetelével lebonyolitott
eseményekrdl, valamint az intézmény tanuldi altal elért kiemelkedé tanulmanyi-, sport- és milvészeti eredményekrél szolo
tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online k6z6sségi feliiletein, kiadvanyaiban, valamint az orszagos és helyi
médiaban irasos informaciokat, fényképeket — esetenként video és hangfelvételeket - tesz k6zzé, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak minGstilé informéaciokat az intézmény - a megfelelé érdekmérlegelés elvégzését kdvetden hozott
dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel
arra, hogy azok az intézmény népszerdsitését, jo hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak gondviselGje Ugy nyilatkozik, hogy nem kivéan szerepelni az intézmeny
altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanulé alairasaval eliatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje
szamara, aki a tiltakozas targyat képez6 adatot torli.

2.3. A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kotott kezelése (egyéb személyes
adat kezelések)

A tanulok, szul6k, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kozll az intézményi munkaszervezés és
a tanulok érdekében a kételezben nyilvantartandé adatok mellett célhoz kétdtten kezeljiik tovabbé az alabbi adatokat:

. a tanulok és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

. a tanulé esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a tanuld étkeztetésének megszervezése
érdekében

. a tanulok esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergidjara vonatkozé adatok.

’ tantargyvalasztasra vonatkozd adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges adatokat is).

. a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességevel 6sszefliggd adatok.

. az intézmény részvételével zajlé palyazatok lebonyolitdsa érdekében kotott szerzédések teliesitése soran a

szerzGdésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevok
meghatarozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és hangfelvétel).

2.4. A tanulok személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanulé adatai kozul
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
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megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitésa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kételezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanulo
sziildjével, torvényes képviselSjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllaséval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz, iskolahoz, felsboktatasi intézmenybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziilje, térvényes
képviseléje neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai
egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdzkodasi helye, szlbje, térvényes
képvisel6je neve, szllGje, térvényes képviselSje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megelézése, feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése
céliabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziilkséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsofokl felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez tovabbithatd.

A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenessegére vonatkozo6
adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott, tovabba
gyermekpszichiatriai diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgélat és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szildnek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, a nevelGtestileten
beliil, a sz{ilének, iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai ellendrzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében
kdzrem(ikdddk részére tovabbithato.

Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanulok fizikai llapotanak és edzettségének mérési eredményeit a mérést végzo
pedagogus - mérésben érintett tanulonként, mérési azonosité alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe. A
fizikai fittségi mérés tanulét érinté eredményeit a tanulé és a szll6 a tanuld mérési azonositéjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.4ban foglaltak szerint a kbzponti kéltségvetéshbdl vagy eurdpai unios forrasbol megszervezett kilfoldi
tanulmanyutra iranyuld egyéni és csoportos palyazat esetén a nevelési-oktatasi intézmény a térvényben felsorolt adatokat
szolgaltatia a Tempus Kdzalapitvany szamara.

Az NKkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmezd a tényallas tisztdzasahoz szikseges
személyes adatok - ideértve a kilonleges adatokat is — kezeléséhez és az elbirdld szervhez torténd tovabbitasahoz
hozzajarulast adott.

3 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

. nyomtatott irat,
. elektronikus adat,
. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,



. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethetdk. Az oktatasért
felelds miniszter valamint a fenntarté az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacios tarsadalom elvarasainak megfeleléen az éltala folytatott
adatok kezelése elsésorban — és lehetdség szerint kizarélagosan — elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok
felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok
és a fenntart6 altal megkdvetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett térténnek.

4.1 A tanulék és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek

. az intézmény vezetdje

. az intézményvezets-helyettes(ek)

. az osztalyfénok

. az iskolatitkar

. a feladataik ellatasahoz szlikséges mértékig a tanulét tanitd pedagdgusok és a tanuléval foglalkozé neveld-oktato

munkat kozvetlenll seqitd alkalmazottak (pl.: pedagdgiai asszisztens).
4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak dsszeéllitasardl, s
azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen tajékoztatd szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzétt a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiildnleges adatok, amelyeknek
a tanulo vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil irdsban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi napld,

. osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

. a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilénbéz6 szint(i jogosultsagok kertilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki
milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot mddosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az annak hasznalatara,
valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozé informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu
weboldaion

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai tartalmazzak
(https.//net.jogtar.hu/jogszabaly ?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztvisels (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntarté - adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetdségei:
Adatvédelmi tisztviselé neve: Dr. Lérodi Laszl6 — Reé Consulting Nonprofit Kit.
Adatvédelmi tisztviseld elérhetéségei:

email: dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetéségei



A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy az érintett elészor
az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi tisztvisel6jéhez forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett gy gondolja, hogy adatkezeld a személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az
adatkezel6hoz forduljon.

A panaszat az adatkezel6 a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségein fogadja.

Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyUjtasatél szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 25
napon belil irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezeld valasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hataridon
bellil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet, ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljaré
hatosaghoz vagy birdsaghoz is.

Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez8 panaszaval az adatkezelét az érintett mar
megkereste, de a ra - jogszabaly szerint - meghatarozott idn bellil nem valaszolt, vagy valaszolt, de valaszaval az érintett
nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténé kapcsolattartas mellézése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetdsége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsolédéan birdsaghoz fordulhat:

» jogainak megsértése esetén, valamint

« ha az érintett az adatkezel6nek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért egyet, illetve,

« haaz adatkezel§ a tiltakozasi kérelem benyijtasatol szamitott legfeljebb 15 napos hataridét eimulasztja (a dontés
kozlésétdl, illetve a hataridd utolsd napjatol szamitott 30 napon belul),

« ha a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitisa esetén (a kérelem kézhezvételét kovetd 25 nap
utan), ha, az érintett az adatkezeld a helyesbités, zarolas vagy torlés irénti kérelem elutasitdsanak ténybeli és
jogi indokait nem fogadja el,

» haaz adatkezelé megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az altala kezelt, illetve az altala vagy rendelkezese
szerint megbizott adatfeldolgozo ltal feldolgozott adatairol, azok forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, az
adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba az erintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl, birésaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld kételes bizonyitani. A per - az
érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti tdrvényszék el6tt is megindithaté. A perbe
a Hat6sag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténé kapcsolattartas, illetve a Hatosaghoz fordulas mellézése esetén is
megilleti.




ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO
KAI Hadsereg utcai telephelye

1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszdg Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios kételezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informdcios énrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol szol6 201 1. évi CXIIL. térvényt (a tovabbiakban:

Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurdpai Unié és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramlasdrél szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) ¢és az Infotv. foglaltak
betartasaval késziilt.

Az Adatkezel6re vonatkozo adatok:

Intézmény neve: Kertvarosi Altalanos Iskola Hadsereg utcai telephelye Intézmény cime: 2800
Tatabanya, Hadsereg utca 111.

Fenntart6: Tatabanyai Tankeriilet: Kdzpont

Fenntart6 vezet6je/kapcsolattartd: Vereckei Judit

Intézmény weblapja: https://kolcsey-tatabanya.hu

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(i célbdl torténjen, €s azokat ne kezeljek
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleloen
nem mindsiil az eredeti céllal ssze nem egyeztethetdnek a k6zérdeki archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés
(sscélhoz kitottség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve™);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6rdljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig térténdé tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tdrolhatosag elve”);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kéarosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve™).



g) Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatésag elve”).

Alapvetd fogalmak
Az adatvédelem sordn alkalmazandé alapvetd fogalommeghatdarozasokat az Infotv. 3.§-a
tartalmazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 100112.tv)

1.1. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds dltalanos rendjét jelen adatkezelési
szabdlyzat és tdjékoztatd (a tovabbiakban: adatkezelési tajékoztato vagy tajékoztato) hatirozza
meg, amely iratkezelési tdjékoztatéval és az Intézmény egyéb, belsé szabdlyaival egyiitiesen,
azokkal sszehangban haszndlandd és értelmezendd. Egyes specidlis esetekkel, tevékenységekkel
kapcsolatos adatkezelések (pl tdvoktatas) tekintetében ondllo tajékoztato, illetve szabalyzat keriil
elfogaddsra, melyben nem szabdlyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az irdanyadoak.
Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tdjékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tdjékoztaté megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanuldk, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az
intézmény honlapjan, valamint az intézményvezet6i irodaban. Tartalmardl és eldirasairol a
tanulokat és szilleiket a megfeleld forras elérhetdségének megjelolésével tajékoztatni kell, egyeb
esetekben az intézményvezetd, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztatoé személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési tijékoztatd betartisa az intézmény vezetdire, pedagoégusaira, valamennyi
foglalkoz-tatottjara és tanuléjara és azok torvényes képviseldire nézve kitelezé érvényii.
Emellett értelemszeriien és sziikkségszertien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba
keriilé egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idSpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re
szol.

¢) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskora tanuld
sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységeérdl
— a Tajékoztatd elérhetéségeinek kozlésével - a tanulot és a sziilot frasban tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Ké6zoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
nemzeti koznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo alabbi adatait tartja

nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar dllampolgadr
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkoddsra jogosité okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,

c) a gvermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonydval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da)
felvételivel kapcsolatos adatok, db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,



dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésevel kapcsolatos adatok, dd) a gyvermek, tanulo
mulasztasaval kapesolatos adatok, de) kiemelt figvelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozé adatok, df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok, dg) a gyermek, tanulo
oktatasi azonosito szama, dh) mérési azonosito,
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok, ed) a
tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapesolatos adatok, ee) a tanul
didkigazolvanyanak sorszama, ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok, eg)
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hatdaron tuli kiranduldson,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdagban vett részt kiilfoldi tanulmanyiton.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtasdara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanul6i, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolédé egyéb
informaciok kezelése

Az intézmény nevelS-oktaté munkdjdahoz kapcsolodéan a tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével
lebonyolitott eseményekrdl, valamint az intézmény tanuldi altal elért kiemelkedd tanulmdanyi-,
sport- és miivészeti eredményekrdl sz61o tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online
kézosségi feliiletein, kiadvanyaiban, valamint az orszdgos és helyi médiaban irdsos informdcidkat,
[fényképeket — esetenként video és hangfelvételeket - tesz kizze, amelyeken tanuldk vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiilé informacidkat az intézmény - a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kovetben hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
Jjogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszeriisitését, jo
hirnevének erdsitéseét szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairasaval
elltott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetSje szamara, aki a tiltakozas targyat képez6 adatot
torli.

2.3. A tanulék, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
(egyéb személyes adat kezelések)
A tanulok, sziil6k, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az
intézményi munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezen nyilvantartando adatok mellett
célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

« atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

+ atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a tanuld

étkeztetésének megszervezése érdekében
« atanuldk esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkozo adatok.



* tantdrgyvalasztasra vonatkozo adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges
adatokat is).

» anyelvvizsgira térténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével dsszefiiggd
adatok.

« azintézmény részvételével zajlo palydzatok lebonyolitasa érdekében kotott szerzodések
teljesitése soran a szerz6désben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolit6 szervezet
ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevok meghatarozott személyes adatai (pl.: név,
fénykép, video- és hangfelvétel).

2.4. A tanulék személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,megszlinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa, a tanitisi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
sziilgjével, térvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorseg,
ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, torvényes képvisel§je neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyl dokumentacio, a tanuld- €s
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartézkodasi
helye, sziiléje, térvényes képviselGje neve, szilildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
megeldzése, feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithatd. A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichitriai diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon belill, a
nevelGtestiileten beliil, a sziil6nek, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

d) didkigazolvéanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.



Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési
eredményeit a mérést végz6 pedagdgus - mérésben érintett tanulonként, mérési azonosito
alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanulot érintd
eredményeit a tanuld és a sziilé a tanuld mérési azonositdjanak felhasznaldasaval megismerheti.
Az Nkt. 44/C. §.aban foglaltak szerint a kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbol
megszervezett kiilfoldi tanulmanyitra iranyulo egyéni és csoportos palyazat esetén a nevelési-
oktatasi intézmény a torvényben felsorolt adatokat szolgaltatja a Tempus Kozalapitvany szamara.
Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmez0 a tényallas
tisztazasahoz sziikséges személyes adatok - ideértve a kiilonleges adatokat is — kezeléséhez és az
elbiralé szervhez torténd tovabbitasahoz hozzajarulast adott.

3 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,

« elektronikus adat,

« elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

+ az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter valamint a fenntarté az elektronikus modszert
kotelezoen is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan térekszik arra, hogy az informaciods tarsadalom elvarasainak
megfeleléen az altala folytatott adatok kezelése elsésorban — és lehetOség szerint kizarolagosan —
elektronikusan térténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és
archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok és a fenntarté
altal megkovetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanul6k és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme
A tanulék személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
* azintézmény vezetdje
+ azintézményvezetd-helyettes(ek)
* az osztalyfonok
+ aziskolatitkar
+ afeladataik ellatasdhoz sziikséges mértékig a tanuldt tanitd pedagdgusok és a tanuloval
foglalkozd nevel$-oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazottak (pl.:
pedagdgiai asszisztens).

4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen tajékoztatd szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiillonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

*  torzskonyvek,

*  bizonyitvanyok,

*  Dbeirasi naplo,

«  osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

« adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).



4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbdzé szintii jogosultsdgok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4, ki milyen adatot modosithat. A KRETA
rendszer el6irdsai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok védelmére
vonatkozo informacidok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az adatvédelem sordn az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.25.§-ai
tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztviseloé (DPO)

Az intézmény — egvben a Fenntarto - adatvédelmi tisztviselGjének neve és elérhetOségei:
Adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Lérodi Laszlé — Reé¢ Consulting Nonprofit Kft.
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdséget: email:

dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetdségei:
A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja,
hogy az érintett elészor az adatkezel6hdz, illetve annak adatvédelmi tisztvisel6jéhez
forduljon kérelmével, panaszival.
Amennyiben az érintett ugy gondolja, hogy adatkezeld a személyes adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi
jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6hoz forduljon. A panaszat az adatkezel6 a
fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségein fogadja.
Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezeld valasza
nem érkezik meg az érintetthez ezen hataridén beliil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az
érintett nem ért egyet, gy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljaré hatésaghoz vagy birésaghoz
is.
Hatésaghoz fordulds joga
Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezd panaszaval az
adatkezeldt az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatarozott idén beliil
nem valaszolt, vagy valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (NAIH). Ezen jog az érintettet az
adatkezelével torténd kapcsolattartds mellozése esetén is megilleti. A NAIH elérhetisége:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag Székhely: 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Telefon: 0613911400 Fax:
0613911410 Birosaghoz
fordulas joga
Az érintett az adatkezeléshez kapcsoloddan birdsaghoz fordulhat:
* jogainak megsértése esetén, valamint
+ ha az érintett az adatkezelének a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott déntésével nem ért
egyet, illetve,
» ha az adatkezeld a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos
hatarid6t elmulasztja (a dontés k6zl€sét6l, illetve a hataridé utolséd napjatdl szamitott 30
napon beliil),



* ha a helyesbités, torlés vagy zérolas iranti kérelem elutasitdsa esetén (a kérelem
kézhezvételét kovetd 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezeld a helyesbités, zarolas vagy
torlés iranti kérelem elutasitisanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

* ha az adatkezeld megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az ltala kezelt, illetve az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységérdl, az adatvédelmi
incidens koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba az
érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol ¢s
cimzettjérdl, birosaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartozkodési helye
szerinti torvényszék el6tt is megindithatd. A perbe a Hatosag az érintett pernyertessége érdekében
beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelvel tivténd kapcesolattartds, illetve a Hatésdghoz fordulds
melldzése esetén is megilleti,






ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO
KAI Verebély Laszl6 utcai telephelye

1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéaciés énrendelkezési
jogrdl és az informaciészabadsagrél szol6 2011. évi CXII. térvényt (a tovabbiakban:
Infotv.).

Tajékoztatonk az Eurépai Uni6 és a Tanacs éltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve:
GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval késziilt.

Az Adatkezelbre vonatkozo adatok:

Intézmény neve: Kertvarosi Altalanos Iskola Verebély LaszI6 utcai telephelye
Intézmény cime; 2800 Tatabanya, Verebély L. u. 1.

Fenntarté: Tatabanyai Tankerlleti Kdézpont

Fenntartd vezet6je/kapcsolattarto: Vereckei Judit

Intézmény weblapja: http://korosi-tatabanya.hu/

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon
kell végezni (,.jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbédl térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetbnek
a kdzérdek archivélas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbél torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kétottség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelbek és relevansak kell, hogy legyenek,
és a sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas
elve”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszeri
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy
helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetéve; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig tdrténd tarolasara csak akkor kerulhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelben
kdzérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbél kerlil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfelel6 technikai és szervezesi
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korlatozott tarolhatdsag elve”);

f) kezelését oly maédon kell végezni, hogy megfelel§ technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelels



biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (,integritas és bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezel6 felelés a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara (,elszamoltathatésag elve”).

Alapveté fogalmak
Az adatvédelem soran alkalmazandé alapvets fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.§-a
tartalmazza (https./net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

1.1. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési
szabélyzat és tajékoztaté (a tovabbiakban: adatkezelési tajékoztaté vagy tajékoztato)
hatarozza meg, amely iratkezelési tajékoztatoval és az Intézmény egyéb, belsé
szabalyaival egylittesen, azokkal 6sszehangban hasznalandé és értelmezendd. Egyes
speciélis esetekkel, tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas)
tekintetében 6nallo tajékoztato, illetve szabalyzat keriil elfogadasra, melyben nem
szabdlyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

Tdjékoztaténk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztaté megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett
megtekintheti az intézmény honlapjan, valamint az intézményvezetsi irodaban.
Tartalmarol és elirasairdl a tanulokat és sziileiket a megfeleld forras elérhetéségének
megjelolésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezet6, valamint az
Iintézmény adatvédelmi tisztviselbje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztaté személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési tajékoztatd betartasa az intézmény vezetdire, pedagoégusaira,
valamennyi foglalkoz-tatottjara és tanuléjara és azok térvényes képviseldire
nézve kotelezd érvény(i. Emellett értelemszeriien és sziikségszer(ien
alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba keriilé egyéb személyek és
szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

c) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulé szlilbje — kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl — a Tajékoztatd elérhetdségeinek kdzlésével - a tanulot és a szulbt
irasban tajekoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koézoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok kérét a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 41-44 .§-ai rogzitik.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazéasa alapjan a tanulo alabbi
adatait tartja nyilvan:



a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakbhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, térvényes képviselGje neve, lakbhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanulbi jogviszonyéaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulb oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasénak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétiésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi
tanulmanyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo

igényjogosulisag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvellatdséra vonatkozo
jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezmeényre valo
jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuloi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott
eseményeken késziilt fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen
eseményekhez kapcsolodo egyéb informaciok kezelése

Az intézmény nevel6-oktaté munkajahoz kapcsoléddan a tanuléi, foglalkoztatottjai
részvételével lebonyolitott eseményekrél, valamint az intézmény tanuléi altal elért
kiemelked6 tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrél sz0l6 tajékoztatas
érdekében az intézmény honlapjan, online kb6zdsségi feliiletein, kiadvanyaiban, valamint
az orszagos és helyi médiaban irasos informaciokat, fényképeket — esetenként video és
hangfelvételeket - tesz kbzzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindstilé informaciokat az intézmény - a megfelel
érdekmérlegelés elvégzését kivetben hozott déntés alapjan - kiemelten fontos, jogos
érdekének érvényesitése, mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy
azok az intézmény népszerlisitését, j6 hirnevének erdsitését szolgaljak.



Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondvisel és a tanulé
alairasaval ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetbje szadmara, aki a tiltakozas
targyat képezd adatot torli.

2.3. A tanulék, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelése (egyéb személyes adat kezelések)
A tanulok, szulSk, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kildénleges adatai kzil az
intézményi munkaszervezés és a tanulok érdekében a kételezden nyilvantartando
adatok mellett célhoz kététten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilénleges adatok a tanulo
étkeztetésének megszervezése érdekében

e atanulok esetleges tartds betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkozo
adatok.

o tantargyvalasztasra vonatkozé adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez
sziikséges adatokat is).

e anyelvvizsgara torténé jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményessegevel
Osszefliggb adatok.

o azintézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitasa érdekében kotott
szerz6dések teljesitése soran a szerz6désben szerepld kotelezettség (pl. a
lebonyolito szervezet ellenérzése) teljesitése érdekében a résztvevik
meghatarozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és hangfelvétel).

2.4. A tanulék személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanul6 adatai kdzuil

a) a neve, sztiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szlil6je neve, térvényes
képviselSje neve, szllbje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,megsziinése, egyeéni
munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi
napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald
tavolmaradas jogszer(iségének ellenérzése és a tanuld szilbjével, torvenyes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrseg,
ligyészség, teleplilési 6nkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, fels6oktatasi intézménybe térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézmenyhez,

c) a neve, szliletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szlilGje, torvényes képviseldje neve, szlilje, térvényes képviselbje
lak6helye, tartézkodési helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézmeénynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakéhelye,
tartozkodasi helye, sziilGje, torvényes képviseldje neve, szilbje, torvényes képviselGje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok
a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifilusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézmeénynek,



e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szukséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézsegére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai
diagnozisanak adatai a pedagoégiai szakszolgalat és az egészségulgyi szakellatd
kézott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez szlikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belliil, a nevel6testileten bellil, a szlilének, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
diakigazolvany elkészitésében kézrem(ik6ddk részére tovabbithato.

Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének

mérési eredményeit a mérést végzé pedagdgus - mérésben érintett tanulénként, meérési

azonosité alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi méres
tanulét érinté eredményeit a tanulé és a sziilé a tanuld mérési azonositéjanak
felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.aban foglaltak szerint a kozponti kéltségvetésbél vagy eurdpai unids

forrasbol megszervezett kiilféldi tanulmanyutra iranyulé egyéni és csoportos palyazat

esetén a nevelési-oktatasi intézmény a torvényben felsorolt adatokat szolgaltatja a

Tempus Kozalapitvany szamara.

Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmezé a

tényallas tisztazasahoz sziikséges személyes adatok - ideértve a kulonleges adatokat is

— kezeléséhez és az elbirald szervhez térténd tovabbitasadhoz hozzajarulast adott.

3 Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kdvetkezd lehet:
* nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

« elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

« papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

* az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel
is vezethettk. Az oktatasért felelés miniszter valamint a fenntarté az elektronikus
modszert kdtelezden is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan térekszik arra, hogy az informacios tarsadalom elvarasainak
megfeleléen az altala folytatott adatok kezelése elsésorban — és lehetbseg szerint
kizarolagosan — elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését,
tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a
jogszabalyok és a fenntart¢ altal megkovetelt formaban és biztonsagi intézkedések
alkalmazasa mellett torténnek.



4.1 A tanulék és torvényes képviseldik személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
« azintézmény vezetdje
« azintézményvezetb-helyettes(ek)
* az osztalyfdnok
+ aziskolatitkar
+ afeladataik ellatasahoz szilkséges mértékig a tanulét tanité pedagdégusok es a
tanuloval foglalkozd nevel6-oktatd munkat kézvetlenll segité alkalmazottak (pl.:
pedagodgiai asszisztens).

4.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 8sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen tajékoztatd szerint
kezeli. A diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag
nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kildnleges adatok, amelyeknek
a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szulé irasban
hozzéjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

+ torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

» beirasi naplé,

« osztalynaplék (a KRETA rendszer részeként),

« a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilénbézé szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra,
ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat.
A KRETA rendszer eléirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szereplé
adatok védelmére vonatkozo informaciok megtalalhatdk a https://tudasbazis.ekreta.hu
weboldalon

5. Az érintettek jogai és érvényesitésik rendje
Az adatvédelem sordn az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-
25.§-ai tartalmazzék (https:/net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntarté - adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetdsegei:
Adatvédelmi tisztviselé neve: Dr. Lérodi Laszlé — Reé Consulting Nonprofit Kft.
Adatvédelmi tisztviseld elérhetbségei:

email: dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetdségei:

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény
javasolja, hogy az érintett el6szor az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi
tisztvisel6jéhez forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett igy gondolja, hogy adatkezelé a személyes adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek megszegésével megsértette
személyiségi jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6hoz forduljon.

A panaszat az adatkezel6 a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztvisel&
elérhetéségein fogadja.



Az adatkezel6 a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatol szamitott
legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irasban megvalaszolja. Amennyiben
az adatkezel6 valasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hataridén belul, vagy a
valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet, ugy fordulhat az adatkezelések
kapcsan eljardé hatésaghoz vagy birésaghoz is.

Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezé panaszaval
az adatkezel6t az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatarozott
idén bellil nem valaszolt, vagy valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet,
panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz
(NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezel6vel torténé kapcsolattartds mell6zése esetén is
megilleti.

A NAIH elérhetdsége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag

Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.. 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoldddan birésaghoz fordulhat:

e jogainak megsértése esetén, valamint

¢ ha az érintett az adatkezel6nek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott
dontésével nem ért egyet, illetve,

o ha az adatkezeld a tiltakozasi kérelem benyujtasatél szamitott legfeliebb 15
napos hatarid6t elmulasztja (a dontés kézlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatdl
szamitott 30 napon belll),

» ha a helyesbités, térlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén (a kérelem
kézhezvételét kdvet6é 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezel6 a helyesbités,
zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait nem
fogadja el,

e ha az adatkezel6 megtagadja az érintett adatkezel6 kérelmét az altala kezelt,
illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjaral,
idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggb tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens korilményeirdl, hatasairdl
és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba az érintett személyes
adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl,
bir6saghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett
lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszek el6tt is megindithato. A perbe a
Hatdsag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelbvel térténé kapcsolattartds, illetve a Hatésaghoz fordulds
mellGzése esetén is megilleti.






Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara folyamatosan gyijti, megdrzi a tanuldshoz, tanitashoz, neveléshez

szlikséges dokumentumokat.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo dokumentum vehetd fel.
Konyvtarunk rendelkezik a kévetkezd alapfeltételekkel:

- konyvtarhelyiség szabadpolcos elhelyezéssel

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

- nyitva tartas, rendelkezésre bocsatas: a tanuléknak és a pedagdgusoknak heti haromszor
is lehetéségiik van a kényvtari szolgaltatasok igénybevételére

- nyilvantartidsokat vezet, kimutatdsokat készit

Iskolank és konyvtarunk kapcsolatot tart a varosi és varmegyei konyvtarakkal.
2. Iskolai kinyvtirunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

A jogszabalyi kereteket figyelembe véve:

- amennyiben anyagi keretiink engedi, gy{jjteménylinket folyamatosan fejlesztjiik

- agyljteményeket Orizziik, rendelkezésre bocsatjuk

- tajékoztatast adunk a dokumentumokrdl, igénybevehetd szolgaltatasokrol

- kisebb csoportos foglalkozasokat tartunk

- gondoskodunk a tartos tankdnyvek beszerzésérol, megérzésérol és kiadasarol

- apedagOgiai programban foglaltak szerint jarunk el: jeles napokat szerveziink, a tanulok

és a pedagogusok szakmai igényeit kiszolgaljuk



Kiegészit6 feladatok:

- tajékoztatast nyujtunk a nyilvanos kényvtarak szolgaltatasairol

- koznevelési torvényben meghatarozott feladatokat latunk el:  tanuldsarok,

konyvtarpedagogiai 6rak lebonyolitdsa, szakkorok

- részt vesziink a varosi konyvtérak programjain (pl.: Konyvtari hét)

3. A konyvtir miikidésével kapcsolatos szabadlyok

- avasérolt, felajanlott dokumentumokat regisztraljuk, nyilvantartasba vessziik

- nyilvantartast vezetiink

- a konyvtar szolgaltatasairdl, a nyitvatartdsi idér6l tijékoztatjuk a tanulokat €s a

pedagogusokat

- Kolcsonozhetd dllomanyok:

(@)

O

o

szépirodalom

szotarak

szakirodalom
tankonyvek

térkeépek

feladattarak

kézikdnyvek
ismeretterjeszt6 irodalom
lexikonok

az alacsony példanyszamu konyveket inkabb helyben hasznalatra ajanljuk

- A tanulok szamara konyvtarpedagogiai orakat szerveziink

- Biztositjuk a nyugodt tanulas koriilményeit, feltételeit

- A neveldmunkahoz, a tanul4shoz sziikséges feladatlapokat sokszorositjuk

- A konyvtar szakirodalmi bazisat felhasznaljuk a tandrakon, melyek tampontot,

segitséget adnak

A konyvtari szolgéltatdsokat az intézmény valamennyi didkja és munkavillaldja

téritésmentesen igénybe veheti.

Tanév végén a didkoknak minden dokumentumot vissza kell vinniiik a konyvtarba.



A kényvtar nyitvatartdsi ideje

A konyvtar heti 6t 6raban tart nyitva. A nyitva tartds minden osztalyban kifliggesztésre

keriil, illetve a kényvtar ajtajan is megtekintheto.



1. szamu melléklet
A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Ezen gylijt6kori szabalyzat meghatdrozza a Bolyai Janos Altalanos Iskola altal gyiijtott

alapdokumentumok korét.

A gytijtékori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt, és annak

mellékletét képezi.
Az iskolai kényvtdr gytijtékiorét meghatdrozo tényezék:
Iskoléan beliili tényezok:

- aziskola tanuléi Osszetétele
- A NAT-ban és a Kkerettantervben megfogalmazott alapvetd

kozmiivel6dési, nevelési é€s oktatasi feladatok

Az iskola nevelési és oktatasi céljai

Az iskola helyi tanterve , tantargyi kdvetelményrendszere

Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

Iskolan kiviili tényezok:

- Lehet6ség a Bolyai Janos Altalanos Iskola Konyvtar szolgéltatasainak
folyamatos és kdzvetlen igénybevételére

- A konyvtari kolcsonzés lehetdségeinek kihasznalasa
Az allomanygyarapitas modjai (beszerzés forrasai)

- vésarlas keresked6ktol, kiadoktdl szamla alapjan
- ajandék mas konyvtaraktol

- felajanlas nem jogi személyektol



A gyiijtés szintje és mélysége
Kézikonyv allomany:

Gylijtend6k a muvelédési teriiletek  alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével (szotarak, lexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, tankdnyvek, térképek,
feladatgytlijtemények, adattarak, 6sszefoglalok).

IsmeretkizId irodalom

Gyljtend6k az ismeretterjesztd szakkonyvek, hdzi és ajanlott olvasmanyok, tanuldi

munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom

Antologiak, hazi €s ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok, regények.
Pedagdgiai gyiijtemény

- Szakirodalom és hatartudomanyok dokumentumai.

- Pedagégiai és pszichologiai lexikonok, dsszefoglalok.

- Fogalomgytjtemények, szétarak.

- A Pedagogiai programban meghatirozott nevelési és oktatasi célok megvalositasahoz
sziikséges szépirodalom

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas modszertani irodalma

- Tantargyak modszertani segédletei

- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyljtemények

- Oktatasi intézmények tajékoztatd kiadvanyai

- Modszertani folydiratok

- Az iskola térténetér6l, névaddjarol szold dokumentumok



Koényvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)

Valogatva gytjtenddk:

- A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak
- Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
- Modszertani kiadvanyok, folydiratok

A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis ismerethordozok (diafilm, DVD), hangzé dokumentumok (CD, bakelitlemez),

oktatdcsomagok.



2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A kényvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola

szamara eldadast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti.
A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszlinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.
A kényvtar a kovetkezo adatokat kéri a beiratkozdsndl:

- név

- sziiletési hely, ido

- anyjaneve

- 4llando lakhely, vagy ideiglenes lakcim

- kezesség vallalasa a sziil6k, gondviseld részérol

Ha az adatokban valtozas kdvetkezik be, azt jelenteni kell a konyvtarnak is.

A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat
- Kkolcsonzeés

- csoportos hasznalat

A konyvtarbol dokumentumot csak a koOnyvtarostandr tudtaval szabad kivinni. A
kolcsonzéseket az arra szolgald nyilvantartasban fel kell jegyezni. A kényvek kolesonzési

ideje 1 honap. Egyidejiileg maximum 3 dokumentum kolesénozhetd. Amennyiben lejar a



kolesonzési id6, a dokumentum kolcsonzési hatarideje maximum kétszer tjra

meghosszabbithato.
Tanév végén a didkoknak minden dokumentumot vissza kell vinni a kdnyvtarba.

Az elveszett vagy megrongalt kiadvanyokat, dokumentumokat az olvasdé vagy annak
gondviseldje koteles megtériteni a dokumentum antikvar-forgalmi értéke alapjan, vagy mas

mi potlasaval.

A kényvtar nyitvatartdsi rendje: minden tanév elején Kkifiiggesztjiilk a konyvtat

ajtajara

Hétfén: 14:30 — 16:00 oraig
Kedden: 13:40 — 14:25 o6raig
Csiitortokon: 13:40 — 15:15 oraig

A csoportos hasznélat sordn a konyvtdrostandr, az osztdlyfénokok, a szaktanarok

konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozésokat tarthatnak.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas
- szakirodalmi témamegtigyelés
- irodalomkutatés

- ajanlo bibliografidk készitése



3. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kényvtari allomany feltarasa

A koényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s ezt

egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzetet

targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy biztositsa a visszakereshetdséget. Az iskolai konyvtar az egyszerusitett

leirast alkalmazza.

A bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés €ve
- oldalszam + mellékletek: illusztracid, méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

-  megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szdm



Raktari jelzetek

A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum dsszes kataloguscédulajara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO-fécsoportok szerint keriilnek ki a miivek a polcokra.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve, mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO-szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv
Formadja szerint:

- digitalis nyilvantartas



4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kOzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit.

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet
2001. XXXVII. torvény

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja a sziiloi

munkak6z6sség és a didkonkormanyzat véleményeének kikérésével.






A Kertvérosi Altaldnos Iskola teljesitményértékelésének eljarasrendje

A teljesitményértékelés a munkaltatora és az értékelendd személyre terjed ki.

A munkaltatd a vele jogviszonyban 4allo értékelend6 személyek teljesitményét értékel
meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.

1. értékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak els6 napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel-oktatd munkat kozvetleniil segito
munkakdrben foglalkoztatott

2. értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az
igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelslt képviseldje

3. kozremiikods: az igazgatOhelyettes valamint az értékelendd személy munkakozosségének
vezetdi

4. pedagdgus: a Paétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelG-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatott személy

5. teljesitményértékelési elekironikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitdsara alkalmas informatikai rendszer, iskolankban a KRETA
feliilet

6. teljesitményértékelési idoszak: a kbznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-j¢tdl a tanitasi év végéig tarto idoszak,

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetod
gyakorolja.

Az igazgaté a helyetteseit értékeli, de a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kozremiikdddket vonhat be.

Ha a tankeriileti kdzpont munkaéltaté az értékelendd személyt a sajat szervezeti egységeként
mitk6dd mas nevelési-oktatasi intézmény feladatellatasi helyén térténd munkavégzésre utasitotta,
az értékelésbe kozremilikdoként bevonja a feladatellatasi hely igazgatdjat is.



A teljesitményértékelés

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoéan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét az alabbi eljarasrend alapjan:

Hatarid6 Eljarasi cselekmény | Célszemély
augusztus 25. az egyedi értékelési szempont ismertetése | értékelendok,
| kozrem(kodok,

értékeld vezetd

augusztus 25.

kozremiikoddk kérének meghatarozasa

| kozremiikoddk, értékeld |
vezetd

szeptember 20.

személyre szabott  teljesitménycél
feltdltése

értékelenddk

szeptember 30.

személyre szabott teljesitménycélok

értékeld vezetd

jovéhagyésa
majus 5 értékeléshez sziikséges adatok | kozremiikodo, — értékeld
Osszegyljtése, vezetd
eldzetes értékelési javaslat készitése
majus 26. értékeld megbeszélés értékelendd, értékeld
vezetd, kozremiik6do
jonius 2. értekelt észrevételt tehet értékelendd
junius 20. véglegesitett pontszam rogzitése, az | értékeld vezetd

értékelt teljesitményszint szerinti
besorolasa

A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes
Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az értékelést, az alabbi értékelési szempontok alapjan kell lefolytatni.



A vezet6i megbizassal nem rendelkezé értékelendé személy teljesitményertékelésének

szempontjai €s az adhato pontszamok:

Szempont sorszama | Szempont megnevezése Adhaté
pontszam
1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége | 28
2 Feladatvallalds mennyiségi mutatdi 12
3 Munkavégzés  megbizhatdsdga,  hataridok | 8
betartasa
4 Kommunikacio, egyiittmikddés 6
5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
6 Motivacid, elkbtelezettség, etikus magatartas 6
| 7 Egyedi intézményi értékelési szempont I
8 i Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott értekelendo
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok:
Szempont sorszama | Szempont megnevezése | Adhato
pontszam
1 Pedagbégiai munka tdmogatdsanak mindsége, | 20
eredményessége
2 Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi 12
3 | Munkavégz_é_s megbizhatésaga,  hataridok | 10
| betartasa
1 4 Kommunikacié, egylittmiikodés 8
|5 | Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség 10
|6 Munkakorhéz — kot6dé  tdmogatd,  etikus | 8
magatartas
7 Egyedi intézményi érté¢kelési szempont 8




i 8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24

| Osszesen 100

Igazgato, igazgatohelyettes teljesitményértékelési szempontjai és az adhaté pontszamok:

Szempont sorszama | Szempont megnevezése Adhaté pontszam
1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
2 | Eréforrasokkal valoé gazdalkodas 10
3 ] Stratégiai szemlélet 10
4 Vezet6i kommunikacio €s irnyitas 10
5 Kiilsé kapcsolatok 10
6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 5
7 Fenntarté altal meghatarozott, az adott | 5
intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értekelési
szempont
8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatirozasanak,
teljestilésiik nyomon kévetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
koznevelésért felelés miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 julius 31-ig a
hivatal altal miikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi kozzé. A szempontok a honlaprol
nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalas szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi
intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus
25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett
modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

A teljesitmény értékelésére Gsszesen 100 pont adhatd, amely a vezetdi megbizassal nem
rendelkezé értékelendé személy esctén a harom, személyre szabott teljesitménycel
megvaldsuldsa esetén haromszor 8, Osszesen legfeljebb 24 pont, a hét értckelési szempont
értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont.

A vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendé személy esetében a négy, személyre szabott
teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10, §sszesen legfeljebb 40 pont, a hét értékelési
szempont értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont osszege.



Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérheté pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

¢) fejlesztend teljesitményszintli az az értékelendé személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban jinius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelend6 személy esetén szeptember 30-ig

kézosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben — KRETA-
ban —, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozé eljaras
szerint, a munkakéri feladatok jelent6s mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a
naptéri év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy
esetén augusztus 31. ill. mas értékelendé személy esetén szeptember 30. utdn jon letre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatél szamitott 60 napon belill kell
meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott idére 1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott
id6 meghosszabbitisira vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé modositasara keriil sor, a
teljesitménycélokat czzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési iddszak hatralévo részére szoldan
meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol kevesebb, mint 90 nap van hatra.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékel6 vezetd a kozremiiksdoket is bevonhatja.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését janius 30-ig kell elvégezni, amely soran az
értékeld vezetd, az értékeléshez sziikséges adatok Osszegyiijtése és attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelends személlyel. Ertékeld beszélgetést folytat
az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot. A teljesitményértékelést
kidvetden, a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetmény-
eltéritésrol.

Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében dnértékelést készithet, amelyre
az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz az értékeld vezetd, az értékelendd személy, az értékeld
vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint az értékelendd személy kérésére annak a
munkak6zosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendé személy részt vesz. A kozremiikodod
javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld
vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.



Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelend6 személy tekintetében
a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn — a személyre szabott €ves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozésanak, teljesiilésiik nyomon kovetésenek
és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a
sziili, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek érdekében
a vezetdi megbizassal rendelkezé, a pedagégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetlenil
segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell
dsszevetni egymassal. A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel
valé kozlését kovetden rogziteni kell a KRETA felilletén. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumkeént, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben —
KRETA-ban — kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy
az értékelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A fejlesztendd teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a KRETA-
ban a fejlesztendé teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzosen meghatarozott
fejlesztési eszkozt.

Tatabanya, 2024.09.30.



Fiiggelék






A(z) Tatabanyai Tankeriileti Kozpont altal 2024. szeptember 4. napjan kiadott 2024. szeptember 1. napjatol hatalvos

szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Komarom-Esztergom varmegye
Fenntarto tankeriileti kdzpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont

OM azonosito: 201301

Kertvirosi Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:

2.1.1. telephelye:
2.1.2. telephelye:

3. Alapit6 és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve:

3.2. Alapitoi jogkér gyakorldja:
3.3. Alapito székhelye:

3.4. Fenntarté neve:

3.5. Fenntarté székhelye:

4. Tipusa:

5. OM azonosité:
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2800 Tatabdanya, Hadsereg utca 40/a.

6.1.1. altalianos iskolai nevelés-oktatas

Kertvarosi Altalanos Tskola

2800 Tatabanya, Hadsereg utca 40/a.

2800 Tatabanya, Hadsereg utca 111.
2800 Tatabanya, Verebély Laszl6 utca 1.

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
2800 Tatabanya, Gy6ri ut 29.

altalanos iskola
201301

6.1.1.1. nappali rendszer(i (felvehet6 maximalis tanuldi létszam: 420 £6)

6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kilzdok)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuldi létszam: 29 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.2. egész napos iskola (1-2. évfolyamokon)

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak médja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésdrak keretében megvaldsitott (1szasoktatas modja: egyéb modon (A telephely tanuszodajaban.)

6.2. 2800 Tatabdnya, Hadsereg utca 111.

6.2.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas



6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 248 £6)
6.2.1.2. alsé tagozat, felsé tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamt6l 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék)
nappali rendszer(i (felvehet maximalis tanuloi 1étszam: 17 £6)

6.2.1.5. integracios felkészités

6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba
6.2.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajit tornaterem

6.2.5. a testnevelésorak keretében megvalositott (iszdsoktatds modja: egyéb modon (A telephely tanuszodajiban.)
6.3. 2800 Tatabanya, Verebély Laszlo utca 1.

6.3.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszer(i (felvehet6 maximalis tanuldi 1étszam: 350 £6)
6.3.1.2. alsé tagozat, felsé tagozat
6.3.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzé¢kszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)
nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 25 £6)

6.3.1.5. integracids felkészites

6.3.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.3.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.3.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.3.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Giszasoktatas modja: sajat uszodaban

6.3.6. Tanuszodai szolgaltatas

7. A feladatellatist szolgild vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2800 Tatabdnya, Hadsereg utca 40/a.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 6514
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2752 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkére: vagyonkezeldi jog
7.2. 2800 Tatabdnya, Hadsereg utca 111
7.2.1. Helyrajzi szama: 6756/1
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 2603 nm
7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
7.3. 2800 Tatabdanya, Verebély Laszlo utca 1.
7.3.1. Helyrajzi szama: 6151/133
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 3422 nm
7.3.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



