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I. Altalanos rendelkezések

1. A szabadlyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat az SZMSZ, egy kodexszert gytijtemény, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas

szervezeti dokumentum hataskorébe.

2. A szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi egységére.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban valamint az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény
létesitményeit.
Az SZMSZ visszavonasig €rvényes, a SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas eldtt
vélemény nyilvanitanak:

- Sziiléi szervezet

- Diadkonkormanyzat

3. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabadlyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
e A2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,



A 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

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

alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbégus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIHIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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II. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Leanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola
Idegen nyelvii neve: Jenod Erdély Grundschule Leinwar
Székhelye: 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 92.
Intézmény tipusa: altalanos iskola

OM-azonositdja: 201437

Alapdokumentum torvényi hattere:
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény 21. fejezet 26.§ szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 7.§-ban leirtakra.

Altalanos iskolai intézményegység:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola és feladat-ellatasi helyei

Mukodési tertilete: Leanyvar

Fenntarto: Esztergomi Tankeriileti Kozpont vagyonkezel6i joggal

Az ellatand6 alaptevékenységek:
e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

Koznevelési és egyéb alapfeladatok:

Feladat ellatasi helyek:

Székhely:
2518 Leanyvar, Erzsébet u. 92.

- altalanos iskolai nevelés oktatas
o nappali rendszer(i iskolai oktatas
o also tagozat

o sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok)



o nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)
o német nemzetiséghez tartozok nevelése-oktatasa

iskola maximalis létszama: 75 {6

iskolai konyvtar egyiittmiikodésben a telepiilési konyvtarral

egyéb foglalkozasok: napkozi

egyéb koznevelési foglalkozasok: napkozi otthonos ellatas, napkozi

Telephely:
2518 Leanyvar, Erzsébet u. 96.

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelés oktatas
o nappali rendszerii iskolai oktatas
o felsd tagozat

o sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlédés
zavarral kiizdok)

o nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)
o német nemzetiséghez tartozok nevelése-oktatasa

- iskola maximalis 1étszama: 75 {6

- iskolai konyvtar egylittmiikodésben a telepiilési konyvtarral

- egyéb foglalkozasok: tanul6szoba

Telephely:
2518 Leanyvar, Erzsébet u. 98.

- funkcionalis egység : nyelvi tanterem



I1l. Az intézmény szervezeti felépitése és mikodési rendje

1. A szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett létszama, feladatai

Szervezeti Feladata Engedélyezett létszama
egyseg/tagintézmeny Pedagogus Egyeb alkalmazott
ek
megnevezése
altalanos 14 {6 pedagogus 1 f6 iskolatitkar
iskolai Ebbdl: 2,5 6 technikai
nevelés 1 {6 igazgat6 dolgozo
1£6 igazgatohelyettes
6 f6 oraadd pedagdgus

2. Az intézmeny vezetésének szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas,

hataskori rendelkezesek

Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka torvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, €s ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.
2.

Gyakorolja a tankeriileti kozpont 4ltal raruhazott jogkoroket.

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikdodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és moddjait, az tigyvitel

rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek miitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.



8.

9.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd tankertileti kozpont altal

meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatédrozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magéantanuldk felkésziiltségének

ellendrzési maodjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tankeriileti kozpont vezetdjével, munkatarsaival.
Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli ¢és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezésérol és ellenérzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek  felkarolasardl ¢és  tdmogatdsardl, a nevelGtestiileti dontések

végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasardl €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.



Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.
Biztositja az iskolaszék, az intézményi tanacs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat ¢és a

diakkorok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és Gsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség €letét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszerlsito és

1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év4 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységeét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadonapok,

SZK ¢értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feltigyeli a karbantartasi és feljjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.
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Igazgatohelyettes

A torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel, szakvizsgaval és szakképzettséggel, valamint

legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy lehet. Megbizésat a

munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje szerinti eljarasban hatarozatlan idére az igazgaté adja.

Az igazgatohelyettes felelds az intézmény miikodésével osszefliggd — munkakori leirasaban rogzitett —

feladatok végrehajtasaban, illetve az igazgatd tavollétében ellatja a székhely intézmény valamennyi,

miikodésével 0sszefiiggd feladatot.

Feladata az intézményben:

e Tantargyfelosztas el6készitése

e Orarend, terembeosztas elkészitése

e Munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése, személyi anyagok karbantartasa,

e Pedagogusok tovabbképzésének nyilvantartasa, tovabbképzési timogatasok analitikus
nyilvantartasa

e KIR kozoktatési statisztika elkészitése

e Osztaly- és csoportnaplok ellendrzése

e Torzslapok ellendrzése

e Pedagogusok és technikai dolgozok heti munkaidd beosztasa, nyilvantartasa, feliigyelete

o Tavollétek, hidnyzasok nyilvantartasa, helyettesités, ligyelet elrendelése, nyilvantartasa

e Tulorak ellendrzése, nyilvantartasa

e Munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

e Dolgozok személyi juttatasai koltségvetés tervezés el6készitése, koltségvetési eldiranyzatok,
konyvelési forgalom kovetése

e Viltozobér jelentése, elszdmolasa

e Munkaiigyi okményok eldkészitése (kinevezés, dtsorolds, megsziintetés, igazolasok)

e Dolgozo6i SZJA-hoz kapcsolodo tligyek intézése

e KIR jelentések, rogzitések

e E-naploval kapcsolatos adminisztracio ellendrzése
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2.1. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol. A
megbeszElésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld
¢s vezeti.
Az iskola vezetdségének a tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes

e aszakmai munkakozdsségek vezetdi,

e a didkonkormanyzat segitdje,

e gyermekvédelmi felelds
- Az iskolavezetés munkaértekezletek elétt, ill. az aktualitasoktol fiiggden rendszeresen tart

megbesz¢lést, melyet az igazgatd vezet.

2.2. A munkakézosség-vezetok feladatai, jogai

- A szakmai munkak6z0sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Hataskorét és konkrét feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.
- A munkakozdsség-vezetOk feladatai és jogai:
- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
- tagja az Onértékelési csoportnak
- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodé
tanmeneteit,
- ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat az éves ellendrzési iitemtervben foglaltak
alapjan
- Osszeallitja a pedagogiai program €s a munkaterv alapjdn a munkakozdsség éves
munkaprogramjat,
- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6z0sségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére.
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- A munkako6zosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg. A

munkako6zdsségek vezetdéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2.3. Avezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

(1) Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra €s délutan 15.00 ora
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettese a torvényi eldirasoknak megfelelden az iskoldban
tartozkodik. A pontos beosztast az iskola, éves munkaterve tartalmazza.

(2) A reggeli nyitva tartas kezdetétdl (7.30 perctdl) a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tdvozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mitkddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére. Hataskore

kizarolag az intézmény napi miikddésének zavartalan biztositasara terjed ki.

2.4. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

(1) Az igazgatot tavollétében a kizardlagos jogkorébe utalt tigyek kivételével, teljes jogkorrel és
hataskorben az igazgatohelyettes helyettesiti. Tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb tiznapos
folyamatos tavollét.

(2) Az igazgatot, és helyettesét akadalyoztatasuk esetén a munkakozosség-vezetd helyettesiti a
kizarélagos jogkorok kivételével valamennyi, az intézményegység mitkodésével dsszefliggd tigyben.
A két vezetd egyidejii €s tartos akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel felruhazott vezetdé megbizasarol

a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az igazgatd dont.

2.5. A vezeték kozotti kapcsolattartds rendje

Vezetdk kozotti kapcesolattartas rendje: heti egy alkalommal feladat megbeszélés, egyéb esetben
folyamatos.

Hét kozben operativ iigyekben folyamatosan tdjékoztatjak egymast, egylitt munkalkodnak az iskolat
érintd feladatokban.
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2.6. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto tankeriileti kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezeto kiadmanyozza:

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhdzott

munkaltatdi intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek kiadméanyozasi

jogét a fenntartd nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kozponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és

irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes.

2.7. Alairasi és pecséthasznalati szabalyzat
Alairasi joga van
— az igazgatonak,

— tavolléte esetén az igazgatdhelyetteseknek (pl.: didkigazolvany, személyi igazolvany,

iskolalatogatasi igazolasok, tavozasi bizonyitvany),.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a kdvetkezoket kell
tartalmaznia:

— a bélyegz0 lenyomatat,

— a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
— a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét,

— a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,

—a,,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
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A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felel0s.
Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:

— bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonok. Pecsétet csak
atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni. Az Orzéssel
megbizott személy az iskolatitkar. A tonkrement, elavult bélyegz6ét az igazgatd ellendrzése mellett,

meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Az intézmény bélyegzoi:
a.) fejbélyegzo (az iskola hosszl bélyegzdje) — 2 darab a bélyegzd lenyomata

* hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a borit¢kokon az iratkezelési szabalyzat szerint

bizonyitvanyokon, egyéb taniligyi dokumentumokon

* hasznalatra jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, osztalyfonokok

* Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar — igazgatdi iroda(zéarhatd szekrény)
b.) korbélyegzd — 2 darab a bélyegzdk lenyomata

* hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy az

igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

hasznalatra jogosultak:

* igazgato

« igazgatohelyettes: feleldsségi korébe tartozo esetekben

* osztalyfonokok, pedagogusok: ellendrzd, bizonyitvany, torzskonyv

Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszdma alapjan:
1. szamu: igazgatd — igazgatoi iroda elzarva (nincs szdmozva)

2. szamu: iskolatitkar — igazgatoi iroda (zarhato szekrény) (nincs szamozva)
c) szakmai teljesités igazolas — 1 darab a bélyegzd lenyomata

* hasznalata: teljesités igazolasa

* hasznalatra jogosultak: igazgatd, iskolatitkar

* Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy: - iskolatitkdr — igazgatoi iroda — (zarhato szekrény)
A bélyegz6 kezelésének szabalyai:

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az intézményvezetd dont. A hasznalaton kiviili
bélyegzdket a gazdasdgi irodan zarhatd szekrényben kell tartani. Felelds: iskolatitkdr. Az érvényes
bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell: « a bélyegzo
lenyomatat,

* a bélyegz6 sorszdmat,
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* a bélyegzdt atvevod, hasznalo és 6rz0 tag nevét és alairasat,
* a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok. A
bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, a megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato. A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utdn az eredeti bélyegzd eldkertil, gy ezt selejtezni kell. A
selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.
Az iskolapecsétet (hosszu és korbélyegzd) az iskola épiiletébdl kizarolag irasos intézményvezetdi
engedéllyel lehet kivinni. Az engedély tartalmazza a pecsétet elkérd személyi azonositasra alkalmas

adatait, a kiadas ¢€s a visszavétel datumat, a pecsét kiadasanak céljat.

2.8. A kepviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz0l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

az intézményfenntarto elott,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és

kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény

belsd és kiilsd partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

2.9. Kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Ezért kiils6 szervhez
vagy személyhez kiildend¢ iratot az intézmény nevében kiadmanyként csak az igazgato, vagy a
kiadményozasi joggal rendelkez6 helyettes irhat ala, a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy

alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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IV. A szervezeti egység bels6 kapcsolattartasanak modja, szabalyai

1. A pedagigusok kézosségei

2.1.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve. Tagja

az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja, valamint a fels6foka

végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetlentiil segitd munkakdrben foglalkoztatottak

kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcesolatos

valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

A pedagodgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadésa.

Az iskola, éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara

bocsatasa.
A tanulok fegyelmi iigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét

a pedagogiai program, a hazirend ¢€s a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A szakmai

munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol,

az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
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e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett, az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elsd értekezletén kertil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgato, illetve
helyettese.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszert szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két

hitelesito irja ala.
2.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

- altalanos munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja. (melléklet)

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezeését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozdosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Részt vesznek az iskola szakmai munkéjénak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.
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Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagdljdk a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjék a palyakezdd pedagogusok munkédjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogaté
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

2. A tanulok kézosségei

2.1. A didkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikkddik. A didkonkorményzat vezetd
szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét és az

iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A diakonkormanyzat munkajat
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¢ feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol;

a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola miitkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa eldtt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezden kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikkddési szabalyzata szabalyozza.

2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben iskolai sportkdr nem miikddik, de az iskola pedagodgiai programjaban szerepel a
komplex intézményi mozgasprogram. A mozgasos tevékenységek a tantargyi jellegnek megfeleléen

beépiilnek az oratervi drakba.

A Leanyvari Judo Egyesiiletben, illetve a nemzetiségi karakterbdl eredd tanccsoportok egyesiiletében
is /,,Volkstanzgruppe Leinwar”/ aktivan tevékenykednek tanuldink. Azon didkok részére, akik nem
igazolt tagjai barmely sportegyesiiletnek, illetve néptanccsoportnak, az iskola megszervezi az

orarendben megtalalhato testnevelésorakat.
Ily modon az intézményben minden tanuld szamara biztositott a mindennapi testmozgas.

Az iskolai sport legfébb célja az ifjisag, mind nagyobb hényadanak korében lehetdvé tenni, a

rendszeres mozgast, testgyakorlast.

A sport, a helyes ¢életmdd kialakitasaban, az egészség megdrzésében, a betegségek megeldzésében is

kiemelked¢ jelentséggel bir. Az iskolai sporttevékenység, igy két szinten torténik:
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e akotelezd tanorai foglalkozasokkal
e amindennapi testedzés biztositasanak kotelezettségével

A tanorai foglalkozasok keretében végzett tevékenységek (nincsen megfeleld benti tornaterem) az
¢vszakokhoz kdtddden tobb helyszinen valdsulnak meg.

/iskolai sportpalya, kdzségi sportpalya, jatszoterek, Miivel6dési haz nagyterme/

A megvalosult tevékenységek koziil néhany: akadalyverseny, mozgasos sportvetélkedd, tati jégpalyan
korcsolyazas, szank6zas a falu lankain, hdocsata az iskolai sportalyan, év végi sporttabor, tirazas a

Pilisben, uszodalatogatas Csolnokon, kerékpartura...

Minden effajta tevékenységgel tudatositjuk a tanulokban a mozgasos tevékenységek, a testnevelés és a
sport preventiv értékeit is. Célunk, hogy fent nevezett tevékenységek valjanak a tanuld életmod

elemeivé.

A valaszthato tevékenységek adatai osztalyokra lebontva:

(az osztalyokon beliili 1étszamok alakuldban vannak jelenleg)

Megnevezés Heti 6raszam A foglalkozast tartja
1. osztaly 2 6ra /judo, tanc/ Kreisz Andrea
2. osztaly 2 ora/ judo, tanc/ Kreisz Andrea
3. osztaly 2 ora/ judo, tanc/ Kreisz Andrea

Vigh -Berta llona

4. osztaly 2 ¢ora/ judo, tanc/ Kuhnné Kara Adél

Kreisz Andrea

5. osztaly 2 6ra Fazekas Béla
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jatékos sporttevékenység

6. osztaly 2 6ra Fazekas Béla
7. osztaly 2 6ra Fazekas Béla
8. osztaly 2 ora Fazekas Béla

3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziil6i k6zosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldjlik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s
miukodeési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a

szll61 kozosség véleményét.
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V. A miikodés rendje

1. Az intézmény nyitva tartisa

(1) Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 16 oraig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épliletek ettdl eltérd idopontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.
A tanulok fogadasara 7,30 oratol kertil sor.
(2) Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 15 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15 perc. A csengetések rendjét a
Héazirend tartalmazza.
(3) A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi érak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.
(4) Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
(5) Az iskolaban egyidejiileg 2 6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e Also tagozat (székhelyen)

e Felso tagozat (telephelyen)
(6) A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
(7) A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.30 6ratol 16.00 6raig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.
(8) Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
10 6ra és 14 ora kozott.
(9) Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet a sziinet megkezdése el6tt az iskola igazgatdja a sziilok, a tanulok és a
neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai igyeletet heti egy alkalommal kell

megszervezni.
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(10) Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan bérleti dij ellenében lehet atengedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok, az

iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részere, akik nem dllnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

(1) A székhelyen az intézményi vagyon ¢és személyi védelem, tovabba a tanuldk biztonsaga érdekében,
napkdzben lehetdség szerint, a kaput zarva kell tartani.

(2) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a tanulo
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idotartamig, illetve kiilon engedély és bejelentés nélkiil
tartozkodhat a tanul¢ elvitelére jogosult személy, ha gyermekét kiséri.

(3) Azon szervezetek képviseldi, amelyek bérlik az iskola tantermeit, csak a szdmukra kiadott
teriileten tartozkodhatnak.

(4) A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takarit6 ellendrzi.

V1. Egyéb foglalkozasok célja és szervezeti formai

1. Aziskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozdasok

(1) Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek, melyek egységet képeznek a koznevelési torvény megfeleld
paragrafusaival a kotelezé benntartozkodas vonatkozasaban: a 2013/2014-es tanévtdl érvényesiilnek a
nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. Torvény 27.§ (2) értelmében szervezett foglalkozasok. A

torvény 46.§ (1), valamint az 55.§(1) rendelkeznek a 16 6ra eltt megszervezett foglalkozasokrol.

e napkozi otthon,

e tanuldszoba

e olvasokor

o szakkorok,

e iskolai sportfoglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkozasok,
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e cgyéni foglalkozasok,
e tehetséggondozo foglalkozasok,
e kézmiives foglalkozasok

e hit- és erkolcstan oktatas

(2) A tanéran kiviili foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés — a felzarkdztatod foglalkozéasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — a sziilo irasbeli kérésére onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

(3) A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkodztato foglalkozasokon kételezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatdja adhat.

(4) A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

(5) Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari €s miivészeti eldadashoz kapcsolddo foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes.
(6) A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmertil6 igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: tirédk, kirdnduldsok, taborok, erdei iskolék, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségek fedezete megegyezés targya (palyazat, szponzor,
sziil61 hozzéjarulas, alapitvany).

Az iskola Pedagodgiai Programja tartalmazza azokat a munkatervi feladatokat, melyeknek
koltségvonzatat a fenntart6 is tdmogatja a program elfogadasaval. Erdei iskola, iskolakirandulas,
osztalykirandulas)

(7) Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

(8)Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (reggeli, ebéd, uzsonna) részesiilnek. Igény esetén — az
iskola minden tanulonak ebédet (menzat) biztosit.
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(9) Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek.
A tanulok az etika, ill. a hit- és erkdlcstan tantargyak koziil valaszthatnak minden tanév majus 20-ig.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és

erkolcstan oktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatod végzi.

A napkozi otthon szervezése, mikodésének szabalyai

(1) A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild irdsos kérelme alapjan torténik. A jelentkezés és a
felvétel elveit, tovabba a miikodés rendjét a Hazirend tartalmazza.

(2) A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan, a
napkozis neveld engedélyével torténhet. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az eltdvozasra

az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

VII. A szervezeti egység kiils6 kapcsolattartasanak modja, szabalyai

1. Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatoja folyamatos
munkakapcsolatot tart a kdvetkezo intézményekkel:

e Esztergomi Tankeriileti Kozpont

e Leanyvar Kozség Onkorményzata és annak Hivatala

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

e Leanyvari Német Onkormanyzat

A teriiletileg illetékes szakmai- és szakszolgalattal:

e Pedagogiai Szakszolgalat Dorog

2. Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola szervezete rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat timogato Leanyvari Iskolaért Alapitvany

e Farka Janos Miivelddési Haz

e A kozseégi Gyermekjoléti Szolgalat

e Judo Egyesiilet Leanyvar

e Leanyvari Nemzetiségi Kultircsoportok

e Erkel Ferenc Zeneiskola Dorog

e Az iskolaban hit- és erkdlcstant oktato torténelmi egyhazak

e Iskolapszichologus
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatod a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola érvényes partnerlistaja rogziti.
3.A gyermekjoléti szolgalattal valoé kapcsolattartis formai és rendje
(1) A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolatot a gyermekvédelmi felelds
tartja.
= A gyermekvédelmi felelds szilikség esetén a szolgalat altal kért formaban, illetve szoban is
tajékoztatja azokrol a tanulokrol, akik vélhetden segitségre szorulnak, illetve azokban az
esetekben, amelyet jogszabaly eldir.
» A magantanuloi statusz engedélyezése el6tt — indokolt esetben - beszerzi a gyermekjoléti
szolgalat véleményét.
= A gyermekvédelmi felelds részt vesz az esetmegbeszéléseken, a szolgalat felkérésére.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato6 a felel0s.

4. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
formai és rendje

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
iskolaorvossal és védondvel, illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a PP egészségnevelési

programja szabalyozza.

5. Az igazgato és a Sziil6i Munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai, rendje

(1) A sziil61 kozosségeket az iskola €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, tovabba
jogaik érvényesitéséhez sziikséges informaciokrol az igazgato €s az osztalyfonokok rendszeresen
tajékoztatjak. A tajékoztatds maodja irasos megkeresés, illetve az iskolai munkatervben meghatarozott
idépontokban tartott alkalmakkor.

(2) Az iskola tanévenként két sziiloi értekezletet tart. Az 0sztalyfonokok tajékoztatjak a Sziiloi
Ko6zosséget a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekrol.

(3) A sziil6k szdmara a tanuld egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra sziildi értekezleten,
fogado6 oran keriil sor. Az iskola pedagogusai a sziilok tdjékoztatasanak biztositdsara kdzos és egyéni
id6épontban szervezett fogado ordat biztositanak. Ezek idépontjarol az osztalyfondk a tanév elején

irasban értesiti a szuloket.
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(4) Az intézményi szintli Sziil6i Munkak6zosséget az igazgatd eldre egyeztetett idopontban,
tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatast ad az aktudlis feladatokrol, a
pedagdgiai munka eredményességérdl. A Sziildi Munkakdzosséget elndke folyamatos kapcsolatot tart
az igazgatoval és meghivasa esetén tandcskozasi joggal részt vesz a rendes neveldtestiileti

értekezleteken.

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

1. Hagyomanyorzo tevékenységek

Rendezvényeinkkel, tinnepélyeinkkel eddigi j6 hagyomanyainkat kivanjuk folytatni, mert ezek
dontdek az intézmény életében. Gazdagitjak, teljesebbé teszik az iskolankban folyo nevelést, erdsitik a
tanuloknak az iskoldhoz vald kotddését, nagy a személyiségformalo szerepiik, és a kozdsséggé
formalo erejiik.

*  Gyermeknap

*  Mikulds - osztalykozosségenként - alsoban: ajdndékozés, fels6ben: teadélutan.

* Adventi mithelymunkak

* [skolai karacsony - k6z0s tinneplés.

* Iskolai farsang (a 8. osztaly szervezi).

* Hasznos anyagok gytijtése évenként egyszer (az osztalyok szervezik).

*  Sportnap

*  Akadalyverseny (tanév elején vagy a tanév végén)

* Luca napi vasar

* [skolakirandulas

* Osztalykiranduldsok

* Szervezett szinhazlatogatasok, mizeumlatogatasok

* Erdei iskola

* Turak (6szi, tavaszi)

2. Unnepek, iinnepélyek

Iskolai szintii iinnepélyek:
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* 1848. marcius 15.

* 1849. oktober 6.

* 1956. oktober 23.

* Ballagas minden évben — az évzaro szerves részeként.

* Tanévzaro linnepélyen értékeli az igazgatd a befejezett tanév munkajat, az elért
eredményeket, kiosztja a tanuloknak a megérdemelt jutalomkonyveket.

* Az elsé osztalyosok kdszontése

Osztalykeretben:

* februar 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
* aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

* junius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja

Rendkiviil fontosnak tartjuk a telepiilés multjaval, hagyomanyaival 6sszefliggé emlékek, ismeretek
meg0Orzését. Szorosan egyiittmiikddik az iskola a Leanyvari Német Onkormanyzattal. Fontosnak
tartjuk a targyi emlékek gytijtését is.

Az iskolai iinnepségeken linnepélyes viseletben kell megjelenni, mely a tanulok vonatkozasaban fehér

inget, bluzt, sotét (sotétkek vagy fekete) szoknyat, nadragot jelent.

IX. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

1. A gyermek- és tanulobalesetek megelézésének feladatai

(1) A gyermekekkel/tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat a tanév
megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell az osztalynaploban.
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(2) A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl €s megsziintetésérdl.

(3) Minden pedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az udvarra
menetel elott, sétak elott, kirdnduldsok, az esetleges baleset megelézése érdekében. A balesetveszélyes
tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni.
(vagas, tornaszerek hasznalata)

(4) A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

2. Tanulobalesetek esetere vonatkozo szabalyok

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a felndtt alkalmazott észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.
Testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén a vezetd és a sziild

egyidejii tajékoztatdsdval a megfeleld orvosi ellatod helyre kell vinni, illetve mentdt kell hivni.

3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio

(1) Harom napon tal gydgyulo sériilést okozo gyermek/tanulobalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
(2) A gyermekbalesetekkel 0sszefiiggo jelentési feladatok ellatasardl az intézmény-vezetd koteles
gondoskodni.
(3) A vezetd koteles - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket, a bejelentési kotelezettséget teljesiteni, jegyzokonyvezni.
(4) Az intézményvezetonek a sulyos gyermekbaleset eseten, telefonon, vagy személyesen bejelentési
kotelezettsége van. Az eset kivizsgéalasahoz legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt be kell vonni. Stlyos az a gyermekbaleset amely.

e asérilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi

szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben ¢életét vesztette,
o ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast,

e abeszéloképesség elvesztést, vagy feltiind eltorzulést, bénulast elmezavart okoz.
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(5) A tanuldbalesetek kivizsgalasaba a sziilok intézményi szervezete képviseldjének jelenlétét
lehetévé kell tenni.

(6) Minden balesetet kovetden a vezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket tovabbi balesetek
elkertilése érdekében.

(7) Az alkalmazotti balesetekrdl a balesetet szenvedett alkalmazott és az intézmény vezetdje
feljegyzést készit, melyet eljuttatnak az intézményegységben a munka- és balesetvédelemi oktatasért
felelds Jurasek Kft-nek. Amennyiben tovabbi intézkedés sziikséges a szolgaltato képviseldje
jegyzokonyvet vesz fel, melynek egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésobb 8 napon

beliil a fenntartonak megkiildi. Egy példanyt az intézmény 6riz meg.

4. A szervezet dolgozéinak feladata a tanulobalesetek, gyermekbalesetek

megelozésében, illetve tanulo/gyermek balesetek esetén

(1) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
(2) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
(3) Az osztalyfénokoknek kiemelten foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabéalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;ét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdndulédsok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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(4) A pedagogusoknak fel kell hivniuk a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.
(5) A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

(6) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

(7) Az iskola igazgatdja és az intézmény munkavédelmi megbizottja az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola épiiletében és az iskolan kiviili 5 m-es korzetben dohényozni tilos.

(8) Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi munkaidében
rendeltetésszerlien haszndlhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe
kivanjék venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol kell kérniiik.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hdzirendben meghatarozott médon hasznélhatjak.

Az iskola helyiségeit - els6sorban a kotelezd tandrai foglalkozasok idején tali idészakban - kiilsd
igényldknek az iskola igazgatojaval kotott kiilon irdsbeli megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe

vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti id6ben ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.

5. Az oktato, nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

(1) A vezetdknek és az alkalmazottaknak gondoskodniuk kell a rdbizott tanulok feliigyeletérdl és a
nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

(2) A gyermekek testi és egészségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, ill. veszélyforrasokat és
magatartasformakat az iskolai foglalkozasok és kirandulasok soran életkoruknak és fejlettségiiknek
megfelelden kell ismertetnie a pedagdgusnak. Az ismertetés tényét és tartalmat az osztalynaplokban

kell dokumentalni.
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(3) A vezet6 kotelessége lehetdséget biztositani a sziildi szervezet szdmara, hogy részt vehessen a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(4) Minden tanulobalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonld esetek megeldzésére.

(5) A tanuloktol elvart magatartast és a helyiségek hasznalatanak szabalyait minden tagintézményben

az iskolai hazirendben kell szabalyozni.

6. Az intezményi teendok rendkiviili esemény, bombariado, katasztrofa esetén

(1) Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

(2) Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal k6z06Ini az intézmény vezetdjével, tavollétében a helyettesités rendjében megjelolt
intézkedésre jogosult alkalmazottnak.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot €s a telepiilési onkorményzat jegyzojét,

b) az intézményvezetot

c) tliz esetén a tlizoltosagot,

d) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e) személyi sériilés esetén a mentoket,

f) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményegység vezetdje sziikségesnek
tartja.
(3) A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket a riasztd csengdvel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkod6 gyermek/tanulocsoportoknak a telephely Ttizriado terv mellékleteiben

talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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(4) A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére foglalkozast tartd
pedagbdgusok a felelések. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
intézkedésre jogosult alkalmazottnak tajékoztatnia kell.

(5) A veszélyeztetett éplilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

. Az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

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

o A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

(6) A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv" tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

(7) Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a az igazgaté a felelds.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozdjara kotelezd
érvényliek.

(8) A Tiizriado tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az intézményegységek alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatodi iroda, titkéari szoba, neveldi szoba.

(9) Az iskolai intézményben a rendkiviili esemény, bombariad6 miatt kiesett tanitasi orakat az €rintett

neveldtestiilet 4ltal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas a vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett egészségvédo orvosi
intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat AESCULAP Bt. végzi.
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(1) A 3-18 éves gyermekek/tanulok megel6z6 jellegii, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérdl [a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairol szol6 1997. évi LXXXIIL. torvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont] a nevelési-oktatasi
intézmény az alabbiak szerint gondoskodik:

(2) Az iskola-egészségiligyi ellatas iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikddésével latnak el. Az iskola-egészségligyi ellatast
valamennyi nevelési-oktatasi intézmény vonatkozasaban tagintézményenként kell megszervezni.
(3) A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védono az €rintett tagintézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi, melyrdl az érintett sziiloket a tagintézmény tajékoztatni
koteles.

(4) A tanulok egészségligyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas)
az iskolaorvos és a védono az intézményvezetdvel egylittmiikddve végzi.

(5) Az iskolafogaszati alapellatas (a tovabbiakban: iskolafogaszat) preventiv és terapias gondozast
jelent a sziikségleteknek megfelelden.

Az iskolafogészati gyogyito és megel6zo ellatas valamennyi nevelési-oktatasi intézmény tanulodira
kiterjedd megszervezése, miikodési feltételeinek biztositasa a fogédszati alapellatast miikddtetd
feladata, megszervezéséért a vezetd a felelds.

6). A vezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl/kisérésrdl és sziikség szerint a gyermekek/tanulok vizsgalatra valo eldkésztésérdl és
tartja a kozvetlen kapcsolatot az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval.

(7) Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védonoi,
gyermekjoléti szolgalatok, pedagogiai szakszolgélatok, logopédus, gyogytornasz €s pszicholdgus,
valamint az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes intézetei a gyermekek és
tanulok egészségvédelme érdekében egylittmiikodnek, és az e feladat ellatdsahoz sziikséges adatokrol

egymast tajékoztatjak, a nevelési oktatasi intézmény sziikség esetén koordindlo feladatokat is ellathat.

8. A reklamtevékenységre vonatkozo kozos szabalyok

Az intézmény teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egeészséges ¢letmoddal (korszert taplalkozas, testedzés, stb), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis

tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) fiigg Ossze, és azt a vezetd engedélyezte.
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X. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

(1) A pedagogiai (neveld és oktatd) munka ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e azigazgatosag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd munkajaval

kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

(2) A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
® igazgato,
e igazgatdOhelyettesek,
¢ munkakozosség-vezetok,
Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az intézményi belsd és kiilso ellendrzés egységet képez a 2015-16-0s tanévben bevezetésre keriild

onértékelési csoport tevékenységével, a tanfeliigyelettel, a pedagégusmindsitéssel.

(3) Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
az e- naplo6 vonatkozasadban a megtartott 6rak havi bontasban, az érdemjegyek rogzitésére 5
nap all rendelkezésre.

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitéasi Ora felépitése és szervezése,
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o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitési
oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, A tanitdsi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.

e atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az intézményi onértékelés

A magyar kdznevelési rendszer mindségének — hatékonysagi, eredményességi és méltdnyossagi
mutatdinak — javitasa érdekében az oktatdsirdnyitds 0j szerkezetli intézményhdlozatot, iranyitasi és
ellenérzési modellt vezetett be.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol egységes, fenntartotol fliiggetlen kiilso értékelési
rendszer (pedagdgiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja eld. Egységes, mivel az
értekelés alapjat képezd elvarasok kdzpontilag keriiltek meghatdrozéasra — a pedagdgusra,
intézményvezetdre és intézményre megfogalmazott altalanos elvarasok, az értékelési eljarasok,
modszerek €és eszk6zok is egységes standardot alkotnak. A standardok alkalmazésa fenntart6otol
fliggetleniil, kiils6 ellendrzés esetén kiilsd szakértok (tanfeliigyeldk) bevonasaval torténik, onértékelés
esetén pedig az intézményben az onértékelést végzok alkalmazzak.

Az onértekelési standardok — pedagdgus, vezetd €s intézményi standard - az ajanlasnak megfelelen,
szorosan kapcsolodnak a tanfeliigyeleti standardokhoz.

Az értékelés teriiletei, szempontjai, valamint az értékelés alapjat képezd pedagdgusra, vezetdre és
intézményre vonatkozo altalanos elvarasok az onértékelésben is ugyanazok, mint a tanfeliigyeleti
ellendrzés esetén, az alkalmazott modszerek, eszk6zok tekintetében azonban az onértékelés tarhaza

gazdagabb a kiils6 értékelésnél.

Az intézmény elkésziti a kovetkezd 5 éves idészakra vonatkoz6 intézkedési, valamint a vezetdre és az
egyes pedagogusokra vonatkozd onfejlesztési terveit.

Az intézkedési tervek feladatai az intézmény éves munkatervében keriilnek rogzitésre.

A koznevelés megujuld értékelési keretrendszere a pedagdégusmindsitéssel valik teljessé, amely
szintén szoros kapcsolatban all mind a tanfeliigyeleti ellenérzéssel, mind a pedagégusok

onértékelésével.
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A harom értékelési elem — onértékelés, tanfeliigyelet, pedagogusmindsités — tobb szinten és tobb
ponton is kapcsolodik egymashoz. Az intézményi és intézményvezetdi szinteken az nértékelés és a
tanfelligyelet megegyezd értékelési teriileteken, azonos szempontok €és — az altalanos elvarasok
intézményi adaptacidjaként 1étrejott — azonos intézményi elvarasok alapjan jeloli ki a kiemelkedo €s a
fejleszthetd teriileteket, és mindezt egyazon értékelési modszertan és értékelési eszkozok
alkalmazéséval teszi.

A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI-rendelet tartalmazza a pedagogiai-szakmai ellenérzés szabalyait,
pontositja a szakértok €s az Oktatasi Hivatal szerepét az ellendrzésben, szabalyozza az ellenérzések
szervezését, valamint rogziti a lebonyolitas kereteit, és rendelkezik a pedagogiai-szakmai ellendrzés
részeként végzendd intézményi dnértékelésrol is.

A 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet alapjan a tanfeliigyelethez kapcsolodo intézményi
onértékelést az Oktatasi Hivatal ltal kidolgozott és az emberi eréforrasok minisztere altal jovahagyott

Onértékelési kézikdnyvben rogzitettek szerint kell végezni.

Onértékelési csoport: Az intézményi 6nértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatéasat és
ellendrzését végzd pedagdgusok az intézményvezetd altal kijeldlt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog-
¢s feleldsségi korrel felruhdzott csoportja.

Pedagdgusok/intézményvezetdk/intézmények intézményi elvaras-rendszere:

Az éltalanos elvarasok intézményi céloknak, intézményi mindségnek megfelelden értelmezett
valtozata.

Egymassal kapcsolatban all6 elemek/folyamatok dsszessége, mely egy adott cél/eredmény elérésére

szervezodik.

Xl. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadod kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megéllapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az igazgato;
az igazgatOhelyettes;

az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
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a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi -eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljardas meginditasardl az igazgatdé harom hoénapon beliill dont, amelyet hatarozat

formajaban irdsba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen milkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek mindenkori

elndke a didkonkormanyzatot patronalo tanar.

Amennyiben a bizottsadg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalésra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenved fél esetén a sziil, valamint a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztet eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld esetén a sziil6t),

az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskora tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal

a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb
harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras  megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremukodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyezteto eljaras
idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd cljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,

lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6

esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

X11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

3. E-naplo

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal

— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az intézményvezetonek kell

gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére

¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a

hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak

belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot.
Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizarolag az

intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen

felel.
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A tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

e clkésziti az iskolai tankonyvrendelést, a KELLO-n keresztiil

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a tankertilet
megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hatariddket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e a felelés dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.

A nevelGtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankonyvet kdlesondzni, 1lletve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben
tankonyvet biztositani, valamint tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak

kedvezményre.

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a

tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonaba keriilnek (kivétel 1. és 2. osztaly).

A tanulok tankonyvellatidsa téritésmentesen biztositott.

A tankdnyvjegyz€ékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének

figyelembe vételével keriilnek megrendelésre a tankonyvek.
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XI1Il. Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv

stb. rendeltetésszeril hasznalatabodl szarmazo értékcesokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik

igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz szilikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhato

a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhatéd allapotban

legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanulod sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazd kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

ugyanolyan kdnyv beszerzése,

anyagi kartérités.
Az elhasznélodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dontdé. Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél

indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskdore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

XI1V. A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai

A tanulo altal eldallitott termék, alkotds vagyoni jogaira vonatkozdéan a Nkt. 46. § (10) és 11.
bekezdése rendelkezik. A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéréd megéllapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Az intézmény e vagyoni jogokat a tanuld hozzajarulasdval téritésmentesen atruhazhatja. Nem kell a
tanuld hozzajaruldsat kérni, ha az atruhazés dijazas ellenében torténik, ebben az esetben a tanul6t is
dijazni kell. A megfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén
sziiloje egyetértésével - €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. A vagyoni jog atruhazasabol
szdrmazo bevételbdl le kell vonni a termék, alkotés 1étrehozasara forditott iskolai koltségeket (anyag,
szolgéltatés, energia, kozterhek stb.), majd az igy megmarado6 6sszeg a kozterhekkel csokkentve illeti
a tanulot.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. A vagyoni jog atruhazasabol szdrmazo bevételbdl le kell vonni a
termék, alkotas létrehozdsara forditott iskolai koltségeket (anyag, szolgaltatds, energia, kozterhek

stb.), majd az igy megmaradé 0sszeg 50 %-a kozterhekkel csokkentve illeti a tanul6t.

XV. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatasi
kotelezettség

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsdgdn, ahol minden érdekl6dd helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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XVI. Egyéb rendelkezések
1. Hasznalatra biztositott informatikai eszkozok

Az informacids technologia elterjedése, az iskolai digitalis oktatasi eszkozok haszndlata végett,
valamint az elektronikus naplo vezetésének biztositasa érdekében az iskola - lehetdségeihez mérten,
illetve palyazati forrasbol — notebookot biztosit személyes haszndlatra a pedagdégusoknak. Személyes
hasznalatra kiadott eszkdzokért a pedagdgus anyagi felelosséggel tartozik. A didkoknak palyazati

forrasbol biztositott notbeookokért a palyazatban megjeldlt gondviseld tartozik felelosséggel.
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XVII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V i ho ........ napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliillvizsgalt szervezeti és muikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejilleg érvényét veszti a ......... €Vt ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diakonkormanyzat, az iskolaszek,
a szlléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az intézményvezetohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ moédositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

(] | o  eeeeeens €V e hénap ...... nap
igazgato
P.H.
Az intézményben mitkodé egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... €V e ho

......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti €s miitkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az iskolaszék ......... €V e, ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat feliillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: ovviiiieieeeieee, y eeeres €V e hoénap ...... nap
iskolaszék képviseldje

Az intézménvyben iskolaszék nem miikodik!

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e, ho ......... napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantisitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatérozott

iigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elnoke

Az intézményben intézményvi tanacs nem mikodik!

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti ¢s mikodeési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet ......... [}
ho ... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet

véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgdlata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

sziil61 szervezet képviseldje
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A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... €V e ho ........

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelotestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokomyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzokonyv-Vezeto és a hitelesitok aldirdsa.)

Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Vonatkozasdban a Klebelsberg Intézményfenntarto6 Kozpont, mint az intézmény fenntartoja

egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a

szervezeti €s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyd hatarozatrol.)

A fenntart6 a Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta
és elfogadta.
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1.sz. Melléklet

A Leanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola szervezeti abraja

Iskolatitkar

Rendszergazda

Igazgato
Sziil6i
Munkak6z6sség
Igazgatohelyettes
Didkénkorményzat
vezetdje
A munkak6zosség
vezetdje

Neveldtestiilet
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2.sz. Melléklet

Munkakori leiras mintak, hataskorok atruhazasa
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M

1. Tanar (szaktanar, osztalyfonok, tanuloszobai foglalkozast tarto
pedagogus, szakmai munkakozosség-vezeto) munkakori leirasa

Munkakori leiras

unkaltato:

Munkaltato neve:

Esztergomi Tankertleti Kozpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankerileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
fGigazgatdi meghatalmazasbdl

igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-
vezetd

M

unkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatasi azonosito szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

altalanos iskolai tanar/altalanos iskolai tanitd

Munkakor:
Megnevezése: pedagogus
FEOR szama: 2431
Munkakore: tandr -osztalyfénok -tanité —

napkozis/tanuldszobai nevel

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 ora

Kotott munkaidé:

32 6ra
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Munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
Pedagdgiai, modszertani felkésziiltség.

Pedagodgiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok.
A tanulés tAmogatésa.
A tanul6 személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzet,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdszavarral kiizdé gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség.
A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag
a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység.
A pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése.
Kommunikacié €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.
Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,
o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben,
o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

o a Leanyvari Erdély Jené Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(SZMS2),

o a Leanyvari Erdély Jené Altaldnos Iskola Hazirendje,
o a Leanyvari Erdély Jené Altaldnos Iskola Pedagégiai programja
o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

o az éves munkaidd elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozé orarend és terembeosztas, ligyeleti
rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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1.1. A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel vald képzése, szakszeri és hatékony oktatasa és
nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi ordkra és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil; az irasbeliség a kezdd
neveldknél kotelezd.

A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato €s tanulodi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkdztatast szervez.

A felmérd és témazard dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal elére kozli és bejegyzi az elektronikus
naploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelést (naponta 2 irasbeli
szdmonkéres).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli,
¢€s a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulokat felkésziti és kiséri Oket tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanuladsai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Feleldsséggel ellatja a beosztds szerinti 6rakozi felligyeletet, ligyeletet. A vezetOk utasitasa
szerint helyettesit.

Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az j tudomanyos eredményeket

megismeri, a szakmodszertanban tdjékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd
orakat tart €s dokumentéalva hospital tanitasi orakon.
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Tevékenyen részt vesz a munkakdzosség munkajdban, részt vallal a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadiddés programok szervezésében ¢és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadodrakon, hetente egy fogaddorat is tart. A sziiloket
tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérdl.
Egyiittmikddik a sziilokkel, sziikség szerint 1atogatja a raszoruld tanulokat.

Tanoérgja elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az
igazgatot ¢és gondoskodik, arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasait

1.2.0sztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonokok kivalasztasa. megbizasa:

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfonoki megbizas elsdsorban annak adhato,
aki

- az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkez6 fofoglalkozast pedagogusa

- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.
Az osztalyfénoki megbizas altalaban négy évre szol. Az elsd év befejezéséig a megbizas -
irasbeli indoklassal - kdlcsondsen megsziintethetd. A masodik évtdl a megbizast mindkét részrdl
csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az

osztalyfonokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre képesitésiik
van.

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

| Adminisztracios jellegli feladok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,

statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e Az celektronikus naplo haladési részének kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi
orabeirasok (tananyag, sorszdm) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.
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e A tanulo6i hianyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve a Kréta napldba torténd beirassal, vagy egyéb mddon
értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

e Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kiilonds bandsmodu
tanulok adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

e Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgélatait.

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

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegll feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

e (éltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.
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Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirsaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

| Szervezd, 0sszehangolo jellegts feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben, miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
gyogytestneveld, stb.).
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e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyjtasarol.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz munkakozdssége munkajaban.

e Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasdval — az osztalyban tanité tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e A Munkatervben meghatarozott idoben sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

e A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl t4jékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

o Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érint0 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésre vonatkozdan.

e Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztalyzatok
atlagatodl a tanul6 karara.

o Kozremiikddik a kérelmek, igények dsszeggytijtésben.

o Ko6zremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Megjegyzés:
Az osztalyfonok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakdzOsség-vezetd vagy az

iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szolo feladatokkal. A
kiegészitést legkésdbb augusztus 31-ig az osztalyfénokkel ismertetni kell.

1.3.A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy
- A munkakozdsség altal elfogadott miikddési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.
- A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

- Képviselje munkakdzosségét a tantargyfelosztas, az drarend, valamint a szertari,
konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.
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- A munkakdzosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatdrozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

- Segitse a tavollévo kollegak szakszerii helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyiittmiikodve vizsgélja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.

- Munkakozosségi  foglalkozasokat — szervezzen, iranyitsa a  munkakozosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az
intézményvezetést.

- A munkako6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legaldbb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogassa ¢és kezdeményezze a munkakozosség tagjai  kozotti  kolesonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.
- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakdzosségbe tartozd tanitok,
tanarok munkdajanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott
korben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a
szakkorok, a felzarkoztatd-, a tehetséggondozd foglalkozasok szervezését, a tandri
tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszertsitését, a leltdrak, nyilvantartasok
ellendrzését is).

- Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatdsdnak helyzetérél és a
munkak6zdsség éves munkajarol.

1.4. A napkozis/tanuloszobai nevel6tanar kotelezettségei és feladatai:

A napkozis/tanuldszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.
Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést
- 1-2. évfolyamon: 14.00 — 15.00 — ig,
- 3-4. évfolyamon: 14.00 — 15.00 —ig,
- 5-8. évfolyamon: 14.00 — 15.00 —ig terjedd id6pontban

Megismerteti veliikk az 6ndllo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetdségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban.

A tanitdsi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis/tanuldszobds tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz 1d6
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esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feliigyel rajuk.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport, jaték ¢s munkafoglalkozasokat szervez.

Rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis/tanuldszobai csoportot tanitd pedagdgusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi értekezletén, a tanév programjanak
megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten.

Jelzi a hianyz6 tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

Igazolatlan mulasztas, kését jelzi.

A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt,
gondoskodik a potlasarol.
Felelos
e A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.
e A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
e Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéséért.
o A foglalkozési terv elkészitésért.
e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.
e A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadaséaért.

e Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szentl6rinc, 2019.06.17.

atado atvevd

intézményvezetd munkavallalo
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2. Tanité (osztalytanité, napkozis foglalkozast tarté pedagégus,szakmai
munkakozosség-vezeté) munkakori leirasa

Munkakaori leirasa

M

unkaltato:

Munkaltato neve:

Esztergomi Tankerileti Kozpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja:

tankerdileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazasbal

igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-
vezetd

M

unkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatasi azonosité szama:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

altalanos iskolai tanar/altalanos iskolai tanité

Munkakor:
Megnevezése: pedagogus
FEOR szama: 2431
Munkakore: tandr -osztalyfénok -tanité —

napkozis/tanuldszobai neveld

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 ora

Kotott munkaid6:

32 6ra

Munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.
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Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
Pedagobgiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvaldsitasukhoz sziikséges reflexiok
A tanulés tAmogatasa
A tanul személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdszavarral kiizd6 gyermek,
tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag
a kiilonboz0 tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység
A pedagogiai folyamatok ¢€s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikacié €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:

pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral,
o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,
o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,
o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o a Leanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(SZMS2),

o a Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola Hazirendje,
o a Leanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola Pedagogiai Programja

o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
o az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, tigyeleti
rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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2.1.0Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonokok kivalasztdsa. megbizdsa:

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfonoki megbizas elsdsorban annak adhato,
aki

- az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkez6 féfoglalkozast pedagdgusa

- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.
Az osztalyfonoki megbizas altaldban négy évre szol. Az elsé év befejezéséig a megbizas -
irasbeli indokléssal - kdlcsondsen megsziintethetd. A mésodik évtdl a megbizdst mindkét részrol
csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az

osztalyfonokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantirgyat tanitsanak, amelyre képesitésiik
van.

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

| Adminisztracios jellegli feladok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
e Az érdemjegyek beirasanak és az elektonikus napl6 kitoltésének ellendrzése.
e A tanulo6i hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti €rtesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a szliloket.
e A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
e Elektronikus iizenetben, illetve lizendbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak, kiilonds
banasmodu tanulok adataiban bekovetkezd valtozasokat.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az lizendbe tortént bejegyzések sziil6i alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatrdnyos helyzetii s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

M Irdnyito, vezetd jellegtl feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitadsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirsaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezett vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

\V4 Szervezd, 0sszehangolo jellegl feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben, miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

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

Koordinalja a sajatos nevelési igény(li tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalt munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz munkakdzossége munkéjaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanito tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatéarozott idében sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét.
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e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a

szulokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésre vonatkozoan.

e Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztilyzatok

atlagatol a tanulo kérara.
o Kozremikodik a kérelmek, igények 0sszeggytijtésben.
o Kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai,

szervezési stb. feladataira.

Megjegyzés:

Az osztalyfonok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezeté vagy az

iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szol6 feladatokkal.

kiegészitést legkés6bb augusztus 31-ig az osztalyfonokkel ismertetni kell.

2.2_A napkozis nevelétanar kotelezettségei és feladatai

A napkdzis/tanuldszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.
Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést
- 1-2. évfolyamon: 14.00 — 15.00 — ig,
- 3-4. évfolyamon: 14.00 — 15.00 —ig,
- 5-8. évfolyamon: 14.00 — 15.00 —ig terjedd idépontban

Megismerteti veliikk az 6ndllo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetdségekhez mérten.

A

A szoébeli feladatokat a napkoézis tanuloktdl lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén

gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetdlja eldre

meghatarozott idépontokban.

A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis/tanuldészobds tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia

szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén

a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feliigyel rajuk.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal

kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
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Rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis/tanuldszobai csoportot tanitd pedagégusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziiléi értekezletén, a tanév programjanak
megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten.

Vezeti a napkozis/tanuldszobai csoportnaplot.

Jelzi a hianyzo tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

Igazolatlan mulasztas, kését jelzi.

A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbo6l elmaradt,
gondoskodik a potlasarol.

Felelos
[ ]

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztraci6 pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéséért.

A foglalkozasi terv elkészitésért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.

A tildra, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadasaért.

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

2.3. A szakmai munkakozosség-vezeté feladata, hogy

A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztds, az Orarend, valamint a szertari,
konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.

A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollévo kollegdk szakszerli helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmiikodve vizsgélja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.

Munkakdzosségi  foglalkozdsokat — szervezzen, irdnyitsa a  munkakdzosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrél, megallapitdsokrdl tdjékoztassa az
intézményvezetést.
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- A munkakdzosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogassa ¢és kezdeményezze a munkakozosség tagjai  kozotti  kolesonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a kezdd pedagogusok segitését.
- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakdzosségbe tartozo tanitok,
tandrok munkdjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott
korben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitdsat, a fakultaciok, a
szakkorok, a felzarkoztatd-, a tehetséggondozd foglalkozasok szervezését, a tanari
tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszer(sitését, a leltarak, nyilvantartasok
ellendrzését is).

- Alkalmanként jelentést készitsen a tantdrgy(ak) oktatdsanak helyzetérdl ¢és a
munkak6zosség éves munkdjarol.

Koételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

intézményvezet6 munkavallalé
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3. Fejleszt6 (gyermek és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa)

pedagogus munkakori leirasa

Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Esztergomi Tankertileti Kozpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja:

tankerileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja
fGigazgatoi meghatalmazasbdl

igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-
vezetd

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

legaldbb f6iskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: pedagogus
FEOR szama: 2441
Munkakore: gyogypedagogus/fejlesztd pedagdgus/gyermek

és ifjusagvédelmi felel6s

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 ora

Kotott munkaidé:

32 6ra
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Munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.
Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagdgiai, modszertani felkésziiltség

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok
A tanulés tAmogatasa

A tanul6 személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényestilése, a hatranyos helyzet,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdszavarral kiizdé gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag
a kiilonboz0 tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

A pedagoégiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikacié €s szakami egyiittmiikddés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,
o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben,
o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
o a Leanyvari Erdély Jené Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(SZMS2),
o a Leanyvari Erdély Jené Altaldnos Iskola Hazirendje,
o a Leanyvari Erdély Jené Altaldnos Iskola Pedagégiai Programja
o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

o az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas, ligyeleti
rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Fejleszto pedagogusi feladatai:

e A sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok esetében sériilés-specifikus ellatast
biztosit a szakértdi véleményekben megfogalmazott, pedagogiai célu habilitacios
feladatok végrehajtasahoz, egyiittmiikddve az intézmény pedagogusaival, kiilsd
szakemberekkel.

e A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulok esetében a
Pedagdgiai Szakszolgélat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd
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foglalkozasokat.

e Egyéni fejlesztési tervet készit.

e Egyéni fejlddési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.

e A tanév végén a fejlesztés eredményét irdsban rogziti az intézmény altal rendszeresitett
tajékoztatoval.

o A fejlesztd foglalkozasrol igazolatlanul tAvolmaradokat jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek és az osztalyfonoknek.

e Tanév elején a foglalkozason részt vevo tanuldkat kiséri a foglalkozésra.

o A fejlesztd tevékenységhez tartozd dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva
tartja.

e A foglalkozasokon hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Részt vesz az éves munkaterv €s beszamol6 készitésében.

e Folyamatosan fejleszti ismereteit.

e Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagdgusokkal, a sziilokkel.

o szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,

konzultacid, tandcsadas pedagogusok részére,

taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése,

differencialt 6ravezetési technikdk, fejlesztd jatékok bemutatasa,

hospitéalas — egyéni megsegitéshez

hozzésegiteni a pedagogusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos

nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartas zavar fogalmat, tiineteit,

kezelésének lehetdségeit, modszereit.

e Munkavégzése soran betartja a tliz-és munkavédelmi eldirasokat.

O O O O O

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kotelezettségei és feladatai:

e Munkgjat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, ellatja az igazgato
altal gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatosan rabizott feladatokat, miikddteti a
jelzdrendszert.

e Segiti a pedagogusokat gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkajukban:

= tadjékoztatja Oket a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
rendelkezésekrol

= tdjékoztatja a tanulokat milyen problémaval, hol, kihez és milyen
idépontban fordulhatnak

= kozremiikodik a tanulok fejlddését veszélyeztetd koriilmények
feltarasban, megsziintetésében, az ilyen kortilmények kialakulasanak
megeldzésében

= jelzés alapjan csaladlatogatason segiti a veszélyeztetd okok feltarasat

= esetjelzés elkészitését segiti vélt gyermekbantalmazas esetén, tanulot
veszélyeztetd tényezok megsziintetésével kapcsolatban

= tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalandl a rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitdsanak sziikségességét.
e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli €s halmozottanhatranyos
helyzetii, valamint a magatartaszavaros gyermekek fejlodését
e Tevékenységét munkaterv alapjan végzi

-  Minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeirdl.

- Javaslatokat tesz a veszélyeztetett €s hatranyos korilmények kozott €16 tanulok

szocialis tdmogatasara €s pedagdgiai gondozasara (hatarozatok, feliilvizsgalatok
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érvényessége, IPR, képességkibontakoztatdé programba vald  bekeriilés,
beilleszkedését akadalyoz6 iskolai artalmak hatdsainak csokkentése). Ezeket
folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Tanacsaival segiti az osztalyfonokok és szaktanarok gyermekvédelmi munkajat.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- és hatranyos helyzetli tanulok iskolai
tevékenységének, mulasztasainak, tanulmanyi eredményének alakulésat.

- Segitséget nyajt az osztalyfonokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges
kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

- A veszélyeztetettség, a bin6z¢€s megeldzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart az gyamhivatal gyermek ¢és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 (eldéadojaval), a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén a helyi
rendori szervekkel.

e Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a kotelezé orajat — oOrarendileg egyeztetett
beosztas szerint - koteles az intézményben tolteni. Ettél eltéré esetben — pl.
csaladlatogatas, kapcsolattartds a Hivatalos szervekkel stb. — egyeztetni koteles az
intézmény vezetdjével.

e Munkdjarol félévente tajékoztatja a nevelOtestiiletet és az igazgatdt, tovabba minden
olyan alkalommal, miutan a Gyermekjoléti Szolgalatnal intézkedést tett. A fenntarto,
illetve az iskolaszék/intézményi tanacs kérésére beszamol az iskola gyermek- és
ifjisagvédelmi tevékenységérol.

e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéseken valo részvétel Gtjan gyarapitja.

o Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezetd munkavallalo
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M

4. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakori leiras

unkaltato:

Munkaltato neve:

Esztergomi Tankerileti Kozpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankerileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja
féigazgatdi meghatalmazasbdl

igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-
vezetd

M

unkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatasi azonosité szama:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

érettségi

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

pedagdgiai asszisztensi végzettség

M

unkakor:

Megnevezése:

FEOR szama:

Munkakore:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 ora

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

o 1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol,

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben,
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o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o a Leanyvari Erdély Jené Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMS2),

o a Leanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola Hazirendje,

o a Leanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola Pedagogiai Programja
o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
o az éves munkaidd elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkoz6 orarend €s terembeosztas, ligyeleti

rend.

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

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igénylod
feladatok ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Koézremiikddik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlentil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegi egyéni ¢és csoportos feladatai
megoldasaban.

Ko6zremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Ko6zremiikodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a
tanorai foglalkozdsokon az 4&ltalanos jellegli oktatidsi ¢és technikai eszkozok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi €s mentdlis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanul6 higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodeési, étkezési szokédsainak kialakitasaban
(terités, evoeszkdzok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
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e Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

J Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

e Esetenként (pl. ligyeleti idOben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagoégusnak a tanulok tevékenységérol.

e Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

o Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, el0késziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

e Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkdjanak iranyitasaban, a kérnyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban.

e Segiti a tanulok étkeztetését.

e Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a
pedagdgussal a tandradkon az 4ltalanos jellegli oktat6-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

e Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitdsaban.

o Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuldo kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

e Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

e Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

e Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

o Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajaban.
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e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciéos munkak
e Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
e Atveszi, atadja a tanulét a sziil5t61, gondozotol.
e Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

A munkakoéri leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltat6 fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezetd munkavallald
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M

5. Takarito munkakori leirasa

Munkakori leiras

unkaltato:

Munkaltato neve:

Esztergomi Tankerileti Kozpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchényi tér 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankerileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
fGigazgatdi meghatalmazasbdl

igazgatd, igazgatdhelyettes

M

unkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatdasi azonosité szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

M

unkakor:

Megnevezése:

FEOR szama:

Munkakore:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 ora

Munkaidé:
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Munkakozi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakdzi szilinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének bejelenteni.

A dohanyzas ideje a munkaidonek nem része, ezért ennek idOtartamaval a munkahelyen eltoltott
id6 meghosszabbodik. A munkak6zi sziinet dohdnyzasra felhasznalt idejére az eldbbiekbdl
kovetkezOen dijazas sem jar.

MunKkateriilete................cccocoeviiiiiiii i helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Munkakori feladatai
Az oktatdsi intézményben dolgozok_dltaldnos jogai

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

® az clérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében javaslatot
tehetnek és kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi
jogaikat  érintd megbeszéléseken, értekezleteken, ¢és  véleményt
nyilvanithatnak,

e felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok _dltalinos kotelezettségei

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az
egyeb kapcsolodo szabélyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

e kotelesek az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
e kotelesek a megallapitott munkaiddt munkaban toltent,

e végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi
felettesek utasitasait,

e torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes
munka végzésére,

® munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az
intézmény mas dolgozoival,

e kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot,

® a titoktartdsra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott
tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai
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Naponta végzendo teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhédval torténd felmosasa.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
. Tablak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

. Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

. Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kitiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.

. A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).
- Az iskola épiiletének. kinyitasa a tanuloknak.

Hetenként végzendo teendok:

(
(
[
[
I

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalozas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

[

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teendok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fliggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat
felmosésa, fényezése, a radidtorok lemosasa.

A nyari szlinet alatt - szabadsadgon kiviil — a virdgok 6ntozése.
A viradgladak rendben tartésa.
A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
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A takaritason Kiviil felelds:

1 atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
1 az intézmény vagyontargyainak védelméért.

1 atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért.

1 azelektromos d&rammal vald takarékossagéért.

1 abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleldé mennyiségi,
mindségl tisztitdszert, fertdtlenitészert, felmosd €s portdrlé rongyot, seprit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

A munkak6r maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatosagi rendeletek,
eldirasok, stb.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esO, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.
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Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezet6 munkavallald
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6.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Esztergomi Tankerdileti Kozpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchényi tér 6.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja:

tankerileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja

féigazgatdi meghatalmazasbal

igazgato, igazgatohelyettes

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

M

unkakor:

Megnevezése:

FEOR szama:

Munkakore:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Lednyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 ora

Munkaidé:
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Munkakori leiras

. betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

. folyamatosan timogatja az igazgat6, az igazgatdhelyettes munkéjat

. adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol,

. Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti az elektronikus postakdnyvbe

. fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, iktatja az érkez6 és kimend leveleket,
naprakészen vezeti az iktatokonyvet

. vezeti a tanuldok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

. gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuldi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,
. részt vesz a digitalis naplo feltoltésében és kezelésében,

. vezeti a beirasi napldt, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartdsat, feladata a véltozasok
naprakész nyilvantartésa,

. felelds a tanuloi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

. részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

. elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

. kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorii szamadasti nyomtatvanyokat,

. intézi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

. kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

. az iskolai tankonyvellatas feladatait végzi és koordinalja

. részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban,

. ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal

. iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz

. dokumentumszerkesztési feladatokat végez

. gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez

. ligyintézoi feladatokat lat el

. protokoll feladatokat lat el

. kozremiikodik a taniigy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban

. kozremiikddik az oktatdsi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatdsaban

. az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez

. kozremiikddik az iskolai események szervezésében

. részt vesz a személyiigyi feladatok ellatasdban szakmai irdnyitassal

. veszélyhelyzet kihirdetésekor betartja a jarvanyligyi protokoll eldirasait

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.
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A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

intézményvezetd munkavallald
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7. Gondnok/karbantarto —-munkakori leirasa

Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Esztergomi Tankerileti Kozpont

Székhelye:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankerileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja
féigazgatdi meghatalmazasbal

igazgato, igazgatohelyettes

Munkavallalo:

unkavallald neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai vég

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

FEOR szama:

Munkakore:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Lednyvari Erdély Jend Altalanos Iskola

Heti munkaideje:

40 ora

Munkaidé:

Munkakozi sziinet ideje:
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Amennyiben a munkakdzi szilinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének bejelenteni.

A dohényzés ideje a munkaidének nem része, ezért ennek iddtartaméval a munkahelyen eltoltott
1d6 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet dohanyzasra felhasznalt idejére az eldbbiekbdl
kovetkezOen dijazas sem jar.

A munkakér célja: fiitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkakori feladatai
Az oktatdasi intézményben dolgozok_dltalanos jogai

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

® az clérendd célok megismerése ¢és megvalositdsa érdekében javaslatot
tehetnek és kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozod és személyiségi
jogaikat  érintd megbeszéléseken, értekezleteken, ¢és  véleményt
nyilvanithatnak,

e felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok _dltalinos kotelezettségei

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, és az
egyeb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

e kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
e kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban toltent,

e végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi
felettesek utasitasait,

e torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes
munka végzésére,

® munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az
intézmény mas dolgozoival,

e Lkotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
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felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai
Karbantartasi és fiitoi feladatok
e Kazéanok iizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.
e Kazannaplo6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

e A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti homérsékletvaltozasokat.

e A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szinti

segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
e Az ¢épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
o Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

o Titkarsagon elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibédkat, amely szakiranyt végzettséget igényelnek.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.

e Zarak, kilincsek, berendezések, 1zzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
veégzi.

e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikddve.

e Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiittmikodve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

e Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

o Koteles a karbantartasi naplodban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
Gondnoki feladatok:

e A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elharitasara.

e Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
e Felyjitasi munkék figyelemmel kisérése, iranyitésa.

e Idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve onkormanyzat altal
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kirendelt dolgozok munkajanak iranyitéasa.
e Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatdi utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

A munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatdsagi rendeletek,
el6irasok, stb.

Helyettesités: részleges

i az udvaros munkakort ellatd dolgozot helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

=helyettesiti a munkavallalot betegség, szabadsag esetén.
Anyagi felelosség:

Rendelkezik az intézmény ¢€s a kazdnhaz kulcséval. Felelds a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos €s rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszdmokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:.

intézményvezetd munkavallalo
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8. Hataskorok atruhazasa

Az intézményt az intézményvezetdje képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok ¢és mas hatoésagok elott.

Az intézményvezetd e jogkort az iigyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

- az intézményvezeto-helyettesekre, tagintézmény vezetOkre a szakmai
képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett
intézmény illetékességét,

- barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

- az intézményt a nyilvanossdg el6tt képvisel6 csak olyan kérdésekrdl
nyilatkozhat, amelyekr6l van informacidja ¢és nyilatkozattételre jogosult. A
jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzak,

- az intézmény egészEt, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezetd
jogosult nyilatkozni,

- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,

- nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol,

- akozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado
a felelOs,

- anyilatkozattevé nem jarulhat hozzé nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma
eldzetes megismerése nélkiil,

- anyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény j6 hirnevének
megorzeése.
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3.sz7. Melleklet

Leanyvari Erdély Jené Altalanos Iskola

Iratkezelési szabalyzata

2022.
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I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola iratkezelési szabélyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl szold 20/2012. EMMI rendelet és az egyes
koznevelési targyt miniszteri rendeletek moddositasardl sz6lo 45/2014. EMMI rendelet 1.
szamu melléklete 20/2016. (VIIL.24.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények
mukodésérol és névhasznalatarol szolo 20/2012. ( VIIL.31.) EMMI rendelet mddositasarol.
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatod személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, miikdési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek; 93



e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskorébe tartozo iligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes féazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattdri tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapti iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumként, lehessen hasznalni. Az iratok iktatdsdval ¢és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az {ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd ¢és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.
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lll. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést felligyeld vezetd az intézményvezetd helyettes, vagy az altala megbizott
személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6é személy: Vasné Schmidt Katalin iskolatitkar
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és
az atvétel datumanak, feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzést
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossidggal kell megjelolni. Amennyiben iktatisra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utéan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy az intézményvezeto.
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd, intézményvezetd helyettes altal irdsban
felhatalmazott személy
c) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja,
munkakdzosség vezetd, bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szo6loak és megallapithatdban magénjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala &tvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol. 05



20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild6 problémak tényét rogziteni kell, és err6l
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapi irat esetében a benyljtas iddpontjanak megallapitisa a boriték csatoldsaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarodl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden tanévben
1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam,;

b) iktatas idOpontja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

f) mellékletek szama;

h) irat targya;

i) elo- és utoiratok iktatdoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idOpontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet a tanév utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhaszndlt utolsd szamot kovetd aléhl’lzéssg%l



kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év/ho

31. Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az ¢vben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az flgyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzés iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamléakat (kiilon szabdlyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel
ujra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban

teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elOtti iktatasat.
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Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mukodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozéasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol
¢s az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadményoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhii aladirdsmintaja
és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes alairas-bélyegzdokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utin dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitdas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

2518. Leanyvar Erzsébet ut 92. 96.

45. Irattarba helyezés elott az ligyintézdnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzeést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
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elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

Amennyiben barmelyik iratkezeld helyiségben, illetve a kozponti irattdrban elemi kar,
tlizeset, vagy viz kovetkeztében karosodtak, vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek, vagy
eltintek elektronikus adatok, arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni és szintén
haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltar Koméarom- Esztergom megyei
Levéltarat.

Selejtezés

47. Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett drzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 3
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani jovahagyasra.

/ Magyar Nemzeti Levéltar Komarom- Esztergom Megyei Levéltara/

Selejtezési jegyzOkonyv minta: https://mnl.gov.hu/download/file/fid/30087

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadandé iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. Az atadando iratok dobozaira fel kell irni ceruzaval iktatott iratok esetén a benniik
1évé iratok irattari jelét, iktatoszamat, (-tol-ig) és évkorét, iktatatlan iratok esetén pedig azok
rovid megnevezését és eévkorét.

A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdodon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezelésé¢hez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapa, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzéa, amelyekre munkakdriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illet¢kes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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50. Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.
Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsarol. A
jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

Z.aro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. februdr 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Leanyvar, 2022. januar 6.

Nagyné Engler Zsuzsanna

intézményvezeto
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Irattari terv

té:gggg; Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek
1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4 Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvédelem, baleseti 10
' jegyzokonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 20
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 20
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Nevelési-oktatasi iigyek
11. Panasziigyek 5
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14. Felvetel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 20
16. Naplok 8
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése nem selejtezheto
18. Pedagogiai szakszolgdlat nem selejtezhetd
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése nem selejtezheto
20 Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
' ajanlasok
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5)
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 20
25. Tanulok dolgozatai, témazarok, vizsgadolgozatak 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds,
27. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hatarido nélkiili
engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, nem selejtezheto
30.a Konyvelési bizonylatok 8 év
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, teritési dijak 5)




Selejtezési jegyzokonyv

S ZU L. .ttt

Selejtezést végzok neve, beosztasa, selejtezést ellendrzo neve, beosztasa:

Selejtezes MegKeZAESE: .. ..ovi i
Selejtezes befeJezZESe: .. ..o.uiniini i
Targy: (a selejtezés ald vont iratanyag megnevezese) .......ovueeeieneeneinnieneannennsn.
Selejtezés ala vont iratanyag terjedelme (iratfolyométerben): .................c.ooiiee.
Selejtezés ald vont iratanyag EVKOTe: .........coeiiiiiiiiiiii i
Kiselejtezett iratanyag mennyisége (iratfolyométerben): ...,
Kiselejtezett iratanyag EVKOTE: .......ovuiiieiiie i eea s
Visszatartott iratanyag mennyisége (iratfolydméterben): ..................cooiiiinnn.
Selejtezés alapjaul szolgdlo jogszabalyok, iratkezelési szabalyzat szdma: ...............
Selejtezés ala kertiltek az alabb felsorolt iratok:

év tételszam targy terjedelem (iratfolyométerben)

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

alairas alairas alairas

102



4.s7. Melleklet

Leanyvari Erdely Jeno
Altalanos Iskola
OM: 201437

Adatkezelési szabalyzat
2022



1. Altalianos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél
¢s az ilyen adatok szabad aramlésarol szolo rendeletében, més néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids oOnrendelkezési jogrol és az informdacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Uni6 és az Europa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az 1ilyen adatok szabad aramlasar6l szO0l6 unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgélati titok  védelmével kapcsolatos rendelkezések  meghatarozas
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1.2 Az adatkezelési szabadlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola
intézményvezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestilet 2022. .................... hagyta
jova. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hataly

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagbgusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora
tanulo sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
iddtartama az iskolaba valo jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplod, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési idO leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrl szolo 2011. évi CXC. torvény, az oktatasi
nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. tv., valamint a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. tv. tartalmazza. Ezen az adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. 5. sz. melléklete szerint
az Intézmény a munkavéllal6 alabbi kotelezden nyilvantartand6 adatait kezeli:

a) neve (leanykori neve)

b) sziiletési helye, ideje

C) anyjaneve

d) TAJ szama, adoazonosito jele

e) lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
f) csaladi allapota
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9)
h)
i)
)
K)

X)
y)
2)

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma

személyi juttatdsok

aa) a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idétartama
bb) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

ideju athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

cc) A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
dd) hatdsagi bizonyitvany adatai

2.1.2. Az intézmény az 6raado tanarok alabbi személyes adatait tartja nyilvan:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartdzkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

b)

c)

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziiléje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
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d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok
a. felvételivel kapcsolatos adatok,
b. az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6é szama,
mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a. az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
b. a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,
felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
f) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tili kirdndulason,
g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,
h) a gyermek, tanul6 utan csaladi poétlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziil6je,
torvényes képviseldje.

SQ D Qo

—SKQe Hho a0

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtisara vonatkozo
jogosultsadg stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsag.

2.2.2 A gyermek, tanul6 adatai koziil

a)a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi
napon a tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valod
tdvolmaradds jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
ligyészség, telepililési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
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b)ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

C)a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanul6d fizikai allapotara és
edzettségére vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e)az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatds igénylése c€ljabal a fenntarto részére,

f)az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola &ltal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

Az intézmény altal szervezett rendezvényekhez adatkezelési tajékoztatd készitése
sziikséges, mely tartalmazza az adott rendezvényhez kapcsolddd fobb adatkezeléseket. Az
adatkezeléshez sziikséges sziiléi hozzdjarulasok beszerzése rendezvényenként kiilon
kezelendd.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulédsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
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C) a diakok felekezeti hovatartozasara vonatkozo adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé szildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo Utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjaruldsat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulod
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell szlintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziildket tovabbd, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év0 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

3. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatdrozdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartdsaért az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a) aZ2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
b) a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

* nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

* clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

+ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitégépes rendszerrel
is vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

4.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaldo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
* amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat
» a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl.illetmény szamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
» apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok ¢s adatok,
* amunkavallal6 bankszdmlajanak szama

* amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

4.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

» akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

* amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettesei,

» az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

4.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

* az intézmény igazgatoja
* az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton
vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.)
kell tennie.

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
* a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
+ a munkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni @ munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

r rr

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
az iskolatitkar végzik.

4.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
4.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatoja
* az igazgatohelyettesek
* az osztalyfonok
* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
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sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6é vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

4.3.3 Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuléd didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanulo neve, osztalya,

* atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

* alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

* atanulo altaldnos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az
elektronikus ~ formaban  vezetett  tanuléi  nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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4.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

4.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

4.5.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallaloé, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviselgje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld t4jékoztatist ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az 4altala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benytjtasatdl szdmitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

4.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, ¢és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint
birésaghoz fordulhat.

4.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyair6l sz616 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazéast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tdjékoztatokat:

 az e-naplo belépési adatainak kezelési szabélyai

* ameghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
+ az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét €s elérhetdségeit.

4.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6é vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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XVI. Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ %, év ... [f....... hé Lh... napjan a nevelGtestiilet 4ltali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a ......... L — ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabélyi eliras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a dizkonkormanyzat, az iskolaszék,
a szilléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

1 \

>

Fal) ) 7 -, N !).-
(L. €v .......[L4d..... honap ../ nap

Kelt: ..4ﬂ£¢=m;.\3..;£;xzh;.,...., -

P.H.

Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

. . ey e qr _* ’ = 4 " SR i ""-, .‘?-'"" ; ~ (7 5
A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkénkormanyzata..[/... év ...[.0..... h6

D
/1

... napjan tartott ilésén megtrgyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat

veleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatérozott ligyekben gyakorolta.

c X ’
Relt ;ﬁ'_j""';"'.\!"":'?‘?:----------, W22 év...00....... hénap 4. nap : ]
{ ‘7{{,&,““.\":\‘ ;(/\ {., N .

didkdnkormanyzat vezetGje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzdkonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolaszék ......... €V v, ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tandsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott igyekben

gyakorolta.

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

iskolaszek képviseloje

Az intézményben iskolaszék nem miikodik!

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzdkonyvi kivonat.) (i fk e SN~
A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V i hé ......... napjan

tartott tilésén megtargyalta. Aldirssommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

Az intézményben intézményi tanics nem miikodik!

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)

&_f Sl Moy
/ |

sy iy e g e ; 7 I I vy s 4 na.
A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet /.0 év .05 ...
h6 Jh.... napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet

veleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban

gyakorolta.
\

|i \ -0 9 ., { ’ £
Kelt: ..J.f;'c';k;-!!,i.g,-.x;a.').»;.........,,-,)f.--.;.’.‘. EV onerss ... hénap ...
i 3

e (R

szill6i szervezet képviseloje
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete ,ZUQ’J; év D ho .45
napjan tartott értekezletén elfogadta.

o VO ¥ L1 SV A% P

G Wi el

hitelesitd nevel6testiileti tag

(Melié¢kelve az elfogaddsrél késziilt jegyzékonyvi kivonat: Jelenléti v, a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkods szavazék szdma és
ardnya; keltezés; a jegyzdkonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

Vonatkozasiaban a Klebelsberg Intézményfenntartd Ko6zpont, mint az intézmény fenntart6ja
egyetertesi jogkdrt gyakorolt. Alairasommal tanuisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetbje a
szervezeti €s mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: casvmmunminasiiii, 535, OV smpsavmmeaase IONAP ... nap

fenntart6 képviselje
(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikodési szabdlyzatot jovahagyo hatarozatrél.)

A fenntart6 a Leanyvari Erdély Jen Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta
és elfogadta.

50



Jegyz6konyvi kivonat

Keésziilt: a Lednyvari Erdély Jend Altaldnos Iskola 2023. szeptember 25.-én tartott
nevelotestiileti értekezletrsl

Jelen vannak: -  Gélcz Mira igazgaténd

- neveldtestiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan

Targy: SZMSZ megbeszéiése, elfogadasa

A Leanyvéri Erdély Jend Altalanos Iskola Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a
nevelotestiilet az értekezletén megtargyalta és egyhangilag elfogadta.

Megallapitdsra keriilt, hogy a mellékelt Jelenléti iv alapjan a testiilet hatédrozatképes.,
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Ledanyvdari Erdély Jend Altalanos Iskola

25! 8 Leanyvar Erzsébet ut 92. Tel: 06-33-487- 508 e-_maz!: gamdschu!e@!eanvvar. hu

Jelenléti iv

Késziilt: a Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola 2023. szeptember 25-én tartott

nevelGtestiileti értekezletén

- Golcz Mira
Metzger-Potornai Andrea
Peltzerné Dinnyés Kléré o
Bago Erzsébet
Csernyék Zsuzsanna
Aleks71 Gabor -

Csatme Solymos1 Beata Ce0111a

Fazekas Béla

Gulyéasné Hargitai Helga Lilla

Kreisz Andrea

Kuhnné Kara Adél ddb ) . vl A
Leanyvari Gabriella A St 4/’%'&/&
Misik Hajnalka Auiad Hafuattn.

Vig-Berta Ilona UL%F’BM b (lete—



Jegyzokonyvi kivonat

Késziilt: a Leanyvari Erdély Jend Altalanos Iskola 2023. szeptember 25-én tartott SZMK
értekezletén

Jelen vannak: -  Gélcz Mira igazgatond

- SZMK tagjai jelenléti iv alapjan
Napirendi pont: SZMSZ elfogadasa

A Leényvari Erdély Jené Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkédési Szabélyzatat az
értekezleten igazgatond ismertette, a Sziil6i Munkak6zdsség véleményezte, egyhangiilag
elfogadta.

Leanyvar, 2023. szeptember 25.
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