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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény milkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti és
miikodeési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitéset, tovabba
a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara
nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg az intézmény el6zd szervezeti ¢s miikodési

szabalyzata hatalyon kiviil helyezddik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl s

koznevelési intézmények névhasznalatarol

« 2011.¢vi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

« 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl

« 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
* 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

245/2024 (VIIL.8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo6 eljarasrend
részletes szabalyairdl

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.
az intézmény alapdokumentumai

» Pedagogiai Program

» Héazirend

> a mindenkori tanév munkaterve



I. AZ ISKOLA ALAPADATAI
Megnevezése:

1.1.  Hivatalos neve: Bercsényi Miklés Altalanos Iskola

Feladatellatasi helye:
2.1.  Székhelye: 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

2.1.1. Telephely: 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 5.
Alapité és a fenntarto neve és székhelye:
3.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.  Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3.  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Jaszberényi Tankertileti Kozpont
3.5.  Fenntart6 székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 203340
Koznevelési alapfeladatai
6.1. 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.2. nappali rendszert /felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 560 {6/
6.1.1.3. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.4. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.1.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
igényll, gyermekek, tanuldok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral klizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos) nappali rendszer (felveheté maximalis tanuloi [étszam 60 £6)

6.1.1.6. integracios felkészités



6.1.1.7. képességkibontakoztato tevékenység
6.1.2 egyéb foglalkozasok

e napkozi
e tanuldszoba

6.1.3 konyvtar:
iskolai/kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
egylttmiikodésben megallapodas alapjan
Jaszberény Varos Onkormanyzattal kotott ingyenes hasznalati
megallapodas alapjan

6.1.5. atestnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja:

egylittmiikddésben, megallapodés alapjan (megallapodas alapjan)
6.2. 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 5.

6.2.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.2. also tagozat /felveheté maximalis tanulolétszam 60 6/

6.2.1.3. 1 évfolyamtodl 4. évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
igényll, gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi-latasi
fogyatékos) nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi 1étszam 10 £06)

6.2.1.5. integraciods felkészités

6.2.1.6. képességkibontakoztatd tevékenység

6.2.2 egyéb foglalkozasok

e napkozi
6.2.3. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

egylittmikodésben megallapodas alapjan
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Jaszberény Varos Onkormanyzattal kotdtt ingyenes hasznalati
megallapodas alapjan
6.2.4. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszdsoktatds modja:

egylittmiikodésben, megallapodas alapjan (megallapodas alapjan)

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 5100 Jaszberény, Bercsényi ut 9-13.

7.1.1. Helyrajzi szam: 68
7.1.2. Hasznos alapteriilet: 10140 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes haszndlati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.2. 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 5.
7.2.1. Helyrajzi szam: 72/1
7.2.2. Hasznos alaptertilet: 128 nm
7.2.3. Intézményi jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: visszterhes bérleti jog
7.2.5. Tulajdonos: JASZ-PLASZTIK Kft (5100 Jaszberény, Necs6 telep 1.)
8. Vallalkozoi tevékenységet nem folytathat.

9. Az intézmény telefonszamai, email és honlap cime:
9.1. titkarsag: 57/501-730, 57/501-740

9.1.1.E-mail cime:
bercsenyi.jaszbereny@gmail.com
9.1.2. Honlap:

jbercsenyi.edu.hu

Il. Az intézmény bélyegzdi és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményi bélyegzOhasznalat rendjét kiilon szabalyzatban rogzitettiik.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tekintetben
10



e adminisztrativ munkaval foglalkozé munkatarsak
o osztalyfonokok, pedagdgusok - egyedi megbizas esetén
I11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi alapdokumentumok (Pedagogiai Program, Hézirend, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat) nyilvanosak. Elolvashatok az iskola honlapjan: jbercsenyi.@edu.hu.
Egy-egy példanyuk megtekinthetd:

» az iskola igazgatojanal
» aziskola fenntartojanal

» a KIR rendszerben.

IV. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Altalanos igazgatohelyettes Pedagogiai igazgatohelyettes

humén munkak6zosség vezetd
real munkakozosség vezetd
készség munkakozosség vezetd
als6s munkakozdsség vezetd
napkozis munkakozosség vezetd

alsds és felsds tanitok/tanarok

2. Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje. Az intézmény vezetdjét a Kdznevelési torvény ide vonatkozo
rendelkezése szerint: ,,A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény,
tobbcélu koznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre.
Az éllami koznevelési intézmény, tobbcélil koznevelési intézmény vezetdje megbizdsanak
visszavondsarél a megbizasi jogkor gyakorloja dont.”’Egyéb munkaltatdoi jogokat a
Klebelsberg Ko6zpont Elndke, valamint a Klebelsberg Kozpont Jaszberényi Tankeriiletének
igazgatdja gyakorolja felette.
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Az igazgaté Kiadomanyozza:

a)

b)

d)

9)

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi  biintetés  kiszabasa  kivételével, az  intézmény kodznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetéen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyulo
munkdaltatoi intézkedést,

az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi milkodéséhez kapcsoloddo  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kdzponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

3. Az igazgatohelyettesek

3.1.1. Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi az intézmény szakmai irdnyitasat. Az oktatd-

neveld munka valamennyi teriiletén segiti a pedagdégusok munkdjat, az intézmény napi

mukodését. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére ¢€s

pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt €rintd,

megoldando feladatok intézésére €s jelzésére. Feladatait a munkakori leiras részletezi.
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3.1.2. Pedagogiai igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi a székhely intézmény szakmai iranyitasat. Az
oktaté-neveld munka valamennyi teriiletén segiti a pedagdégusok munkdjat, az intézmény
napi mikodését. Kozvetleniil iranyitja az intézményhez beosztott alkalmazottak munkajat,
¢s hatékonyan segiti az igazgatot feladatai ellatasdban. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed
az intézmény egész milkddésére és pedagogiai munkijara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldandoé feladatok intézésére és jelzésére.
Feladatait a munkakori leirds részletezi.

4. A vezetok kapcsolattartasa

Az igazgato napi kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel személyesen. Az igazgatd és az
igazgatohelyettesek naponta megbeszElést tartanak.

5. A vezetok helyettesitési rendje

. Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatéhelyetteshelyettes helyettesiti. Az
igazgatd tartds tavolléte esetén az illetékes tankeriileti igazgatd a munkajogi
szabalyoknak megfeleléen kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és
dijazasarol.

. Az igazgato ¢€s az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadéalyoztatidsa esetén az
igazgatot a pedagogiai igazgatohelyettes helyettesiti.

. Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd megbizasardl az igazgatdé gondoskodik. Ha a helyettesitésrdl nem
tortént  intézkedés, az igazgatd helyettesitését az intézmény human
munkakozosségének vezetdje latja el.

. Az igazgatOhelyettesek tartdos tavolléte esetén az igazgatdé a munkajogi
szabalyoknak megfeleléen kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és
dijazasarol.

. Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

. A helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztdsa a helyettesités
lejartaig lehetséges.

. A helyettesités idOtartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat
személyében fegyelmi-, anyagi-, és biintetéjogi feleldsséggel tartozik.

. A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrol és a folyamatban 1évo tigyekrol.
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6. Munkakor atadasa

Az igazgatd allasu dolgozoi, valamint az igazgatd altal kijeldlt dolgozok munkakdrének

atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

* Az atadas-atvétel idépontjat

* A munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

* A folyamatban 1év6 konkrét ligyeket

e Az atadasra keriil6 eszkozoket

e Az atado és atvevo észrevételeit

* A jelenlévok alairasat

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetoen legkésobb 15 napon beliil be kell

fejezni. Az ezzel kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetd

gondoskodik.

7. A vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, és az igazgatohelyettesek

latjak el.

Az igazgaté

Az intézmény élén a magasabb vezet6 beosztasu igazgato all, aki

felel az intézmény szakszerti, torvényes és takarékos mikodeéséért, valamint a
vezetdi feladatok dsszehangolasaért,

gondoskodik  az  intézmény  pedagdgiai  (gondozdsi)  programja
megvalositasanak személyi, targyi, valamint modszertani feltételeirdl,

felelés az intézményi kozéptava tovabbképzési terv, valamint a
szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

gyakorolja — az illetékes tankeriileti igazgatd egyetértésével — a Klebelsberg
Kozpont elndke altal hataskorébe delegalt alkalmazassal kapcsolatos

munkaltatoi jogkordket, valamint javaslatot tesz a koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszony létesitésére, megsziintetésére és a koznevelési foglalkoztatottal

szembeni fegyelmi eljaras lefolytatasara.

*  vezeti és elokésziti a vezetoi értekezletet,

* clkésziti az igazgatdhelyettesek, pedagdgusok, az adminisztraciés munkat
végz0 dolgozok és a technikai dolgozok munkakéri leirasait,

« felelés a tervezési, beszamoldsi, informacid szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért,

* gondoskodik a gyermek ¢és tanuloi balesetek megelézésével, a neveld-oktato
munka biztonsdgos feltételeinek megteremtésével, a tanuldk rendszeres
egészségligyl vizsgalatdval kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi
feladatok ellatasarol,

* dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

* cleget tesz az eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

« ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hatiaskorébe utalt, és at nem ruhazott

feladatokat,

*  mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, jogosult barmilyen iigyet - akar
atruhdzott hataskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik - barmikor
magahoz vonni és abban személyesen donteni, amennyiben az hatraltatja, ill.
veszélyezteti az intézmény miikodését,

* gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasarol,

* azigazgatohelyettesek, javaslatai alapjan a kiemelkedd munkat végzd dolgozot

jutalmazasra, kitiintetésre terjeszti fel.
Az igazgatoi hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd

hataskoroket ruhazza at:
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* Munkakori leirasban pontositottak szerint, az intézmény szakmai
képviseletét az igazgatohelyettesekre.

*  Munkaltatoi jogkorébdl a kozvetlen iranyitasi  jogkort az
igazgatohelyettesekre ~ az  iranyitdsuk  ald  tartoz6  kodznevelési

foglalkoztatottak esetében.

* Az igazgatdhelyettesek, alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett

intézkedésekre, a tanligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az igazgatohelyettesek

7.2.1.Altalanos igazgatéhelyettes

*  Vezetdi megbizasarol — az igazgatd javaslatara - az illetékes tankeriileti igazgatod
dont. Felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket a tankeriileti igazgato és az igazgatd
gyakorolja.

* Irényitja, szervezi az intézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az
intézményt, heti kotelez6 oraszama a 2011. évi CXC. torvény 5. melléklete alapjan
kertil meghatarozasra.

* FEllatja, illetve irdnyitja a szakmai munka belsé ellenérzését az intézmény
mitkddésére vonatkozd szabalyozas szerint.

» Ellatja az igazgat6 altal atruhézott feladatokat.

» Jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi feladatait. Felelds
az intézmény pedagdgiai munkdjaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaért, a gyermek és tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres  egészségligyl  vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdgus-
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

* Az altalanos igazgatohelyettes, segiti az igazgatéot a munkaerd - gazdalkodasi

feladatok ellatasaban.
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1.2.2.

A gyermekek iskolara vald eldkészitésének ¢és a nevelés folyamatossaganak
érdekében kapcsolatot tart az intézmény beiskolazasi korzetében 1évé 6vodakkal és

egyeb intézményekkel.

Pedagogiai igazgatéhelyettes

Vezetdi megbizasarol — az igazgato javaslatara - az illetékes tankeriileti igazgato dont.
Felette az egyéb munkaltatéi jogkoroket a tankeriileti igazgatdo és az igazgatd
gyakorolja.

Irdnyitja, szervezi az intézmény szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli a
intézményt, heti kotelezd oraszamuk a 2011. évi CXC. térveny 5. melléklete alapjan
keriil meghatarozasra.

Az igazgatdval egyeztetve elkésziti a jogszabalyoknak megfelelden a tantargyfelosztast
az intézmény tekintetében.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti az intézmény munkatervét. Az éves munkatervben
rogziti a konkrét munkakapcsolatokat, a kozos feladatokat, feleldsoket.
Munkateriiletén gondoskodik a munka zavartalan ellatasarol.

Az intézményben végzi a beiskolazéssal, felmentésekkel, vizsgakkal kapcsolatos
teendoket.

Feladata az 4ltaldnos iskolai tanuldk nyilvantartidsa, statisztikdk, anyakonyvek,
elektronikus naplo, egyéb adminisztracios feladatok elvégzése.

Iranyitja a technikai dolgozok munka;jat.

Kapcsolatot tart az illetékes tankeriilettel, a kornyék altalanos- és kdzépiskolaival.
Teriiletén felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Gondoskodik a tanulo6i balesetek megeldzésével, a neveld €s oktatd munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségligyi ellatasaval

kapcsolatos feladatok ellatasarol, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

Felelds a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
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annak hitelességéért; a pedagodgiai, szakmai munka belsé ellendrzésének
megszervezeéséért ¢s mikodéséért.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylttmiikodik az egyhazak képviseldivel.

Ellendrzi, segiti ¢s értékeli az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat, az iskola egyéb
dolgozdinak tevékenységét.

Kiemelt feladata, - az iskola-el6készités, a nevelés folyamatossaga, az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése érdekében - a Jaszberényben 1év0 ovodakkal vald hatékony
egyuttmikodés.

Tevékenységérol az igazgatot, folyamatosan tajékoztatja.

Elkésziti az intézményben dolgozé pedagdogusok munkaidd beosztasait, beosztja,
nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitéseket.

Felelosek az intézmény leltarjaért.

Jelenti a sziikségszerii karbantartési, feltjitasi munkdkat az intézmény miikodtetdje felé.

V. A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakérrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozd bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése

18



- 1idOtartam

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- a bizalmas informdciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai, a dolgozd  sajatos
munkakoriilményei.

C) A munkakéri leiras hatalyba léptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,

az igazgato alairasa,

- adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomésul vételérdl.

V1. Az intézmény kozosségei, kapcsolata egymassal és a vezetéssel

1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége

Az intézmény alkalmazotti k6zOssége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozokbol all. Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak jogait
és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili érvényesitési lehetdségeit a
jogszabalyok, kormanyrendeletek rogzitik.

2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak
kell tekinteni:

* amunkavégzéssel kapcsolatban a kdzvetlen vezetot,
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* a koznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitésével, megsziintetésével illetve
fegyelmi jogkor gyakorlasaval dsszefiiggd kérdésekben a Klebelsberg Kozpont
elnokét.

* akdznevelési foglalkoztatott jogviszony modositasaval, és az egyéb koznevelési
foglalkoztatottakkal ~ kapcsolatos munkaltatéi intézkedések tekintetében az
igazgatot.

Kozvetlen vezetdnek kell tekinteni:

* azigazgatot

* amunka kdzvetlen irdnyitdsaval megbizott valamennyi vezetot.

Ha egy adott munkakdrt tobb koznevelési foglalkoztatott tolt be, a kozvetlen vezetd joga és

kotelessége a feladatok elosztdsa az érintettek kozott.

3. A nevelotestiilet

A nevelltestiilet tagja az intézmény pedagoéogus munkakort betoltd alkalmazottja és a
neveldoktatd munkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségli koznevelési
foglalkoztatott.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:

* avezetdl munkakorok,

* atandr, tanitod, fejlesztd pedagdgus, gyogypedagogus,
A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokt végzettséghez kotott munkakor:

» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A nevelétestiilet jogkore
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo

szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelésioktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet dont:

* apedagogiai program elfogadasardl,

* az SZMSZ elfogadasarol,
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a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

a kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

Ezeken kiviil dontési jogkore kiterjed a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok tartalméanak

meghatarozasara, kivéve két napot, melyr6l az Emberi Erdéforrdsok Minisztere és a

didkdnkormanyzat jogosult donteni.

A neveldtestiilet jogkorét tanévenként, testiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:

a tanévnyito értekezlet
a tanévzaro értekezlet
félévi értékeld értekezlet

félévi és év végi osztalyozo konferencia

Oszi nevel6btestileti értekezlet
tavaszi nevelOtestiileti értekezlet

munkaértekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelotestiilet 51%-a kéri, illetve

ha az intézmény vezetdje vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen

van.

* A nevelGtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza, a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a
neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

* A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a nevel6testiilet
egyik valasztott tagja készit, és két pedagdégus hitelesit. (Tanévnyito, tanévzard
értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen

kérdésben

dontés sziiletett.)

* A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt - csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok) vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:

* egy osztalyban tanito neveldk értekezlete
* munkakozosségi értekezletek, stb.

4. A nevelok szakmai munkakozosségei

Munkakozosségek:

Az intézményben 6t munkakdzosség mitkodik.
Az intézmény vezetdinek munkdjat a kozépvezetdk (munkakodzdsség vezetdk) segitik,

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

A munkak6zosség vezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai. Az iskolavezetdség

értekezleteit az igazgatd késziti eld.

A vezetOség rendszeresen tart megbeszéléseket. Ezek a munkatervben tervezett formaban is

megjelennek.

A munkak6zosségek vezetoi ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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A szakmai munkakdzosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg egy-

vagy 0t éves ciklusra. A munkak6zosségvezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

A  munkakozosség-vezetéi megbizds a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megszlnik, ettél eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van a
munkak6zdsség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg
kell indokolnia.
A munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget minden forumon, és tajékoztatja a
tagokat az Oket érint¢ kérdésekrdl. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles kikérni a
munkak6zdsség tagjainak véleményét.
A szakmai munkakodzOsség az iskola pedagdgia programjara épiild és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, 1 évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A
munkatervet a munkakozosségvezetd késziti el minden év szeptemberében és a

munkako6zdsség tagjai fogadjak el.

A szakmai munkakozosségek atalakitdsdra a nevelOtestiilet barmely tagja javaslatot tehet
minden tanév elOkészitd idOszakaban (augusztus), €s a nevelOtestiilet jovahagyasaval a
munkakozdsségek mas formaban is szervezhetok.
A szakmai munkak6zosségek miikodéstik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az intézmény munkajat:
* részt vesznek az iskolai oktaté-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszertsités, szakmai egységesség), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,
* egységes kovetelményrendszert, mindsitd-rendszert alakitanak ki, és folyamatosan
mérik, értékelik a gyerekek teljesitményét,
* tanulmanyi versenyeket szerveznek,
» szervezik a pedagogusok belsd tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a neveldk
Onképzéséhez,
* segitséget nyljtanak a munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérol keésziilo

elemzések, értékelések elkészitéséhez,

» segitik a palyakezd6 kollégakat,
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* egymas oOrainak, foglalkozasainak, latogatdsaval, szakmai elemzésével segitik egymas

munkajat.

4.1 A munkakozosség-vezeto feladata:

* félévente legalabb 2 munkako6zosségi foglalkozast tart,

* irdnyitja és koordinalja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
folyamatosan kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival,

» cellendrzi a tagok munkéjat,

+ figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, besegit a palyazatok irasaba,

* részt vesz az intézmény pedagogiai értékeld munkajaban,

* munkakozosségébe tartozd kollégai foglalkozésait, orait latogatja, oralatogatdsairol
értékelést készit,

* javaslatot tehet a munkak6zosségéhez tartozo kollégak:

» jutalmazasara,
» elmarasztalasara,
* A helyi munkakozosség vezetdje félévente beszamoldt készit, amelyet atad az
intézmény vezetdjének.
A beszamolo tartalmazza

» amunkakozosség féléves, szakmai munkéjanak 6sszefoglalasat,
» szakmai és versenyeredményeket,

» javaslatokat a kdvetkez6 idoszak munkajara,

>

orszagos ¢és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi javaslatot tehetnek az iskolai oktatoneveld munkat

érintd barmely kérdésben.

5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tjékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a neveldtestiilet véleményét kikérve - az
igazgato bizza meg. A csoport vezetdje, feladata ellatasarol a munkaértekezleteken szamol

be a nevelotestiilet elott.

6. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolata

A neveldtestiilet kiillonboz6é kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetéssel az alabbi
modokon valdsul meg:

e vezetdi értekezletek
e kiilonb06z6 értekezletek,
megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjait az iskolai éves munkaterv hatarozza meg. Az igazgatosag az
aktualis feladatokrdl a munkakozosség vezetOk altal kozvetve, értekezleteken kozvetleniil,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat. A vezetdségi
értekezleten elhangzottakrdl az intézmény vezetdje, a munkakozdsségi foglalkozasokon
elhangzottakrol amunkak6zosség-vezetOk adnak téjekoztatast a pedagdogusoknak.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
munkakozosség - vezetdjik illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az

intézményvezetés tagjaival.

7. A tanulok

Tanuléi jogviszony

A tanuld (egyéni tanrendli tanulo) az iskolaval tanulodi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A

felvételrdl és atvételrdl az igazgatd dont. Felvételi vizsga nem szervezhetd. A leendd elsé
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osztalyos tanulok nyilt napokon ¢és az iskolaban szervezett jatékos programon (OVI SULI),

ismerkedhetnek az iskolaval és a tanitd nénikkel.

Az Nkt. 94. § (4) 0j bekezdése felhatalmazta a kormanyt, hogy az egyéni munkarenddel
kapcsolatosan eljaro, felmentést engedélyezé szervet rendeletben jelolje ki. Az egyéni
munkarend {igyében dontést hozo hivatal kijelolése az egyes koznevelési targya
kormanyrendeletek moddositasardl szolo 196/2019. (VIIL1.) Korm. rendelettel tortént meg,
amellyel a kormany modositotta az Oktatdsi Hivatalrdl szold 121/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet is, amelynek 15/A. §-a szerint az Oktatdsi Hivatal latia el az egyéni munkarend

engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

Felvétel a napkozibe

A napkozis igényeket az eldz6 tanév végén juniusban kell felmérni irdsban. A felvételi igényt
a tanévnyitd innepségen is lehet jelezni. A jelentkezés irasban, a kiadott
formanyomtatvanyon torténik. frasban kell jelezni a gyermek napkozibél valé kiiratasat is.
Ha a sziil6 alkalomszertien indokkal szeretné elkérni gyermekét egy-egy napon a napkozis

foglalkozasrol azt is irasban kell jeleznie.

A tanulok jogai és kotelességei

A jogok és kotelességek gyakorlasaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat az intézmény Hazirendje allapitja meg. A tanulok kotelessége, hogy betartsak

az intézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.

Osztalykozosségek, tanuldcsoportok

* Osztalyok: az azonos évfolyamra jard és azonos oOraterv szerint tanuld didkok
kozossége, melynek €lén a vezetd altal megbizott osztalyfondk all, aki munkajat

munkakori leirds alapjan végzi.
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Napkozis (tanulészobas) csoportok: a tanordk utdn a tanulasra és a délutani
szabadid6 szervezett eltdltésére az iskoldban maradd tanuldokbol szervezett
csoportok.

A csoportok a sziilok igényeinek felmérése alapjan indulnak.

Az igények alapjan tanuloszobas csoport is szervezhetd a felso tagozatosok részére
a tanulok és a sziilok kérelme alapjan.

Tanoran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: Az iskola — a tanorai
foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerinpegyéb
foglalkozasokat szervez. A tanulok az egyéb foglalkozasokra Onkéntesen
jelentkezhetnek — kivétel a felzarkoztatd foglalkozas - , ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, kotelezd. A jelentkezés egy tanévre szol. A felzarkdztatisra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,

szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozason kotelezd.

Ilyen csoportok lehetnek:

A

Szakkor

Korrepetalas, felzarkoztatas

tehetséggondozo ¢€s felvételire felkészitd foglalkozasok
versenyfelkészités

napkozi, tanuldszoba

Sportkdr

Enekkar

kulturalis rendezvények

Szabadidds tevékenységek

Egyéb tanulasi tevékenységre szervezddod, idészakos csoport (Pl. versenyekre,
felvételire valo felkészités)

tanoran kiviili foglalkozasokat a térvényi orakaeret betartasaval, a

tantargyfelosztasban tervezziik meg.
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A neveldk és a tanulok kapcsolatrendszere

* Az iskola egészének az életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrol az
intézmény vezetdje a neveldk utjan ill. fontos és siirgds esetekben kozvetleniil
tajékoztatja a tanulokat. (iskolagytilés, hirdetés,).

* Az osztalyfonoki orakon a didkonkorményzati véleményekrdl a diakvezetOk
tajékoztatjak a tanulokat.

* A tanuldt egyéni haladasar6l a szaktandrok folyamatosan szdban és irdsban
tajékoztatjak.

* A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban €s irdsban egyénileg, vagy a
valasztott képviseldik  utjan (DOK) kozolhetik  az iskola

vezetdségével, neveldtestiiletével.

* Az iskola Panaszkezelési Szabalyzataban leirtak szerint.

8. A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Elnevezése: "DOK". Az  iskolai didkonkormanyzat  jogositvanyait az
iskolai didkonkormdnyzatot segitd neveld érvényesiti, a torvényi eldirdsok betartdsaval.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a végzett munkéarol az intézmény vezetdjének és
neveldtestiiletének.
Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét a Didkonkormanyzat Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata szerint folytatja. Eves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége soran
torekszik a tanulmanyi munka fejlesztésére, szinvonalas kulturalis és sporttevékenység
elérésére. Az iskola nevelési-oktatasi célkitlizéseinek megvaldsitasat az életkori
sajatossagok figyelembevételével, sajatos eszkozokkel, a tanuloi aktivitds €s ontevékenység
fejlesztésével segiti.
A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

* sajat mikodeésérol,

* adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
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* hataskorei gyakorlasardl,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
* aziskolai, didkdnkormanyzat tjékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és

miikddtetésérdl, valamint amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-

oktatési intézményen beliill mikddo tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuloi

vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizéasarol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztod tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a
nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil

nyilatkoznia kell.

Az SZMSZ-t vagy annak moddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet

harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

+ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

» atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt, az ifjusagpolitikai

célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor, a Hazirend elfogadasa eldtt.

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» aziskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz,

* az egyé¢b foglalkozas forméinak meghatarozasdhoz, a sportlétesitmények mitkddési

rendjének kialakitasahoz,

* az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
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Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb

tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola, a

kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, miikodését.

A didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai, didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés

megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
* A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdnkorméanyzat véleményének a
megszerzésérol az altalanos igazgatohelyettes gondoskodik a didkdnkormanyzatot
segitd tandr bevonasaval. Legalabb 10 nappal eldbb atadja az eldterjesztést, amelyet a
diakdnkormanyzatot segitd tanar vitat meg a tanulokkal DOK iilés keretében, amelyen
elkészitik a véleményezést.
* Az igazgatd a véleményezésre keriild anyagok tervezeteinek -elOkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
* A didkonkorményzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot
képviseld és segitd tanar képviseli.
* A nevelGtestiilet értekezleteire a valasztott didkképviseld is meghivhato6.

* Az iskolai tanulok tobbségét érintd iligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar

tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.
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A diakokkal valé kapcsolattartas

A didkvezetdk eldzetesen egyeztetett iddpontban kozvetleniil is megkereshetik az igazgatot.
Az erre vonatkoz6 igényt az intézményi iskolatitkdrnal kell bejelenteni. Az intézmény
vezetdje részt vesz az évi rendes didkkozgyiilésen, ahol az altalanos intézményi szintli

kérdésekrol tajékoztatast ad.

9. A sziilok

9.1 A sziilok kozosségei az iskolaban, a Sziil6i Szervezetek

A sziil6i jogok érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére a sziilok Sziiléi Szervezetet
hoznak létre. E szervezetek dontenek sajat miikodési rendjiikrél, munkaterviik elfogadédsarol,

tisztségviselok megvalasztasarol.

A sziiloi kozosség véleményezési jogot gyakorol:
* aszervezeti és miikodési szabalyzat sziiloket is érintd rendelkezéseiben
* azigazgato és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjarol
* a hézirend megallapitdsaban
» asziiléket anyagilag érint6 ligyekben
* aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
* azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

¢ a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében.

A Sziil3i Szervezet tevékenységét Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint folytatja. Eves
munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziilé1 Szervezet
elndke, az intézmény vezetdje, illetve az igazgatdhelyettes a felelds. A Sziiléi Szervezet
valasztmanyanak iilésein az iskolavezetés minden esetben képviselteti magat. A Sziil6i
Szervezet feladatai ellatdsdhoz, az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés utan

téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit.
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Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
szUlé1 kozosségei a sziilok korébdl megvalasztjadk a kozosséget képviseld tagokat. A
megvalasztott tisztségviselSk az intézmény Sziiléi Szervezetének tagjai. Ok tolmécsoljak az

iskolavezetés részére a sziilok részérdl felmeriilt problémakat, észrevételeket, javaslatokat.

9.2 A sziilokkel valé kapcsolattartas

* Az intézmény Sziildi Szervezetét az intézmény vezetdje tanévenként legalabb 2
alkalommal 6sszehivja és itt tdjékoztatast ad az intézmény feladatairél, tevékenységérol.

* Az intézmény Sziiléi Szervezetének elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart

kapcsolatot.

* Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
szul6éi képviseld, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjadk el a Sziiloi Szervezet
vezetdjehez €s az intézmény vezetdségehez.

* Az osztalyfonokok az évi két sziildi értekezleten, a fogaddorakon, a hirdetdtablan,
valamint a tanulok altal vezetett tajékoztato fiizeten és az elektronikus naplon keresztiil
tajékoztatjak a sziiloket.

A gyermekek egyéni haladisidval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:

- csaladlatogatasok (sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt)

- fogadoorak (évente legalabb kettd)

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok az ellendrzdben és az elektronikus naplon keresztiil

* A sziil6i értekezletek, €s fogadoorak idejét az intézmények munkaterve hatdrozza meg.

» Sziil6i értekezlet:

» A sziil6i értekezletet a Sziiloi Szervezet elndkének egyetértésével az
intézmény- vezetd és az osztalyfonokok hivjak dssze. o Az értekezletek

id6pontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak. o Az értekezlet

napirendjét 3 nappal eldbb a szildk tudomasara kell hozni
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hirdetétablan, vagy meghivok, tajékoztatd fiizetek €s az elektronikus

naplo segitségével.

Célja ¢és feladata:

>

A\

YV vV Vv

>

* A sziil6k a fogadoorakon kiviil is — elézetesen egyeztetett idépontban — megkereshetik

A sziilok pedagodgiai ismeretének bovitése.

Az intézmény célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.

Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol.

Egészségiigyi, tanulds mddszertani felvilagosito tevékenység.

A Sziiléi Szervezet vezetOségének megvalasztasa, munkatervének ¢és
végzett munkdjanak ismertetése, értékelése.

Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

az intézmény vezetdjét, helyetteseit és pedagogusait.

* A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg, vagy

a valasztott képviseldik utjan folyamatosan kozolhetik az intézmény vezetdségével,

nevelotestiletével.

9.3 Az iskolaszék

Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek

egylittmikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat

azonos szamu képvisel6jébol allo iskolaszek alakulhat. /Nkt. 73.§ (2)/
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VII. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES MODJA

Az intézményt koriilvevo kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel valo kapcsolatunk
hozzéjarul az intézmény feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocidlis,
gyermekvédelmi ellatdsdhoz, tovabbtanulasi iranyaik megvalasztasahoz, a pedagogusok

szakmai tapasztalatainak gazdagitasdhoz.

1. Az iskola kapcsolata az 6vodaval

Iskolank megismerésére nyilt ordkon ¢és az egylittmiikddési megallapodasban lefektetett
programokon van lehetdéség. A nagycsoportosoknak iskolaldtogatast szerveziink. Az
6vodasokat meghivjuk iskoldnk nagyobb rendezvényeire.

A tanitok, vagy az intézmény vezetése, ha erre meghivast kap az 6vodatol, az 6vodak sziildi
értekezletein bemutatjdk az iskolankban folyé munkat.

Az iskoldkban nyilt 6rdkat tartunk a leendd sziildk részére, amelyen keresztiil betekintést

nyerhetnek az iskoldban folyd munkéba, amely elésegitheti az intézmény kedvezd megitélését.

2. Kapcsolat az iskolakkal és a kozépfoku intézményekkel

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos iskolaival. Sport és egyéb
rendezvényeken rendszeresen részt vesz.

Kozépfokt intézményekkel valo kapcesolatunk a tovabbtanulas iranyanak megvalasztasahoz
nyujt segitséget. Nyolcadikos tanuldink nyilt napokon vesznek részt. Visszajelzést kériink
végzett tanuldink eredményeirdl a kozépiskolaktol.

3. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellato
intézményekkel
* A gyermekvédelmi tevékenységet — az iskolavezetéssel egylittmiikodve az

osztalyfonokok latjak el. A belsé és kiils6 kapcsolattartds modjat és formdajat a
munkakori leiras tartalmazza.

* Azigazgato felel6s a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszkdzokkel

meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
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Gyambhatosaggal, anyagi veszélyeztetettség esetén a Jarasi Kormanyhivatal illetékes
hatosagaval vald kapcsolat felvételéért és a Pedagdgiai Programban megfogalmazott

egészségnevelési feladatok megvalositasdhoz sziikséges feltételek biztositasaért.

* Az osztalyfonokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezok megismertetése a

tanulokkal és sziilokkel, az érintett tanulok védelmét szolgalo intézkedések figyelemmel
kisérése ¢és a tapasztalatok megbeszélése a gyermekvédelmi feleldssel.

* Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a

Gyermekjoléti Szolgalattal. A személyes talalkozas rendszeres idokdzonként torténik
a Csaladsegitd- Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével. Ezen a napon kozdsen
egyeztetnek, s a veszélyeztetettséget eldidézé okok megoldasara, megsziintetésére
javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonb6zo
szolgaltatasokhoz val6 hozzajutasban.

* A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének
biztositdsa érdekében tajékoztatjdk a sziilét a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi
formakrol, a helyi 6nkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeleteirdl.

» Segitséget nydjtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatds megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

 Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az intézményben dolgozé valamennyi
pedagogus - a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, amely lehetdvé teszi a gyermekeket
altalaban  veszélyezteté  okok  feltdrasat, valamint az egyes gyermek

veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.
4. Egyéb kapcsolataink, partnereink

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatasa
érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel. A
kapcsolattartasban az igazgatohelyettesek is segitséget nytjtanak.

Kapcsolattartds modja:  személyes ligyintézés, telefonos kapcsolat, értekezletek,

egylittmiikodési megallapodas.
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Partnereink Kapcsolattarto
KK Jaszberényi Tankertilete igazgatd
Jarasi Kormanyhivatal igazgatd
Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kézpont igazgatd

igazgatohelyettesek

Nemzeti Pedagoguskar megyei szervezete igazgatd
igazgatohelyettesek
Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly /Szolnok/ igazgato
igazgatohelyettesek
Szakminisztériumok igazgato
igazgatohelyettesek
Viérosi Onkormanyzat, polgarmester igazgato
JNSZ megyei Pedagogiai Szakszolgalat igazgato
Renddrség igazgatd
1gazgatohelyettesek
Iskolaorvos, védond igazgatd
igazgatohelyettesek
Jaszsagi Egységes Pedagogiai Szakszolgalat igazgatd
igazgatohelyettesek

Gyambhivatal

Csaladsegit-és Gyermekjoléti Szolgalat

gyermekvédelmi felelds

osztalyfonokok
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Voroskereszt igazgatd
igazgatohelyettesek

Mivelddési Kézpont (DMK) igazgatd
igazgatohelyettesek
DOK segitd pedagogus

Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi igazgato

Szerve igazgatohelyettesek

Egyhéazak (Romai Katolikus,-Magyarorszagi Reformatus igazgato

) ) igazgatohelyettesek
Egyhaz hitoktatoi)

Az intézmény vezetdje - a lehetdségekhez képest- ilizemekkel, vallalkozokkal, civil

szervezetekkel szorgalmazza az egylittmiikodést.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségli €s mindségii informaciot az oktato-
neveld6 munka tartalmardl és szinvonalarol, az intézmény belsé miikodésérdl, és ennek
keretében — a hibdk okainak feltdrasaval és a javitas lehetdségeinek kidolgozasaval —
folyamatosan novelje a hatékonysagot.

A belsé ellendrzés megszervezéséért s hatékony mikodéséért az igazgato felelds.

1. A pedagoégiai munka belso ellendrzése

Kiterjed:

* tanitasi orakra, tanoran kiviili foglalkozasokra
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* apedagodgiai tevékenységet befolyasolo szabalyok betartasara.
Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek tevékenységét és munkajat.
* Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.
* A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban.
A szakmai munka ellendrzését az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a munkakozOsség

vezetok bevonasaval végzi.
1.1 A belso ellendrzés célja

A nevel6-oktatd munka folyamatos fejlédésének egyik meghatdrozo eleme a rendszeres
ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott
vezetOi Utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkdjat, mely

a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irdsban dokumentéltan

torténik.

2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

* A fenntartd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

» Igazgat6: minden teriileten, teljes jogkorrel.

« Altaldnos igazgatohelyettes: munkakozosség vezeték, pedagdgusok, nevelé oktatd
munkat kozvetlentil segitdk és technikai dolgozok szakmai munkéja.

» Pedagodgiai igazgatohelyettes: munkakozosség vezetok, pedagdgusok, neveld oktato
munkat kozvetlentil segitdk és technikai dolgozdok szakmai munkéja.

*  Munkak6zosségvezetok: a munkakdzosségiikbe tartozd pedagogusok szakmai munkéja.

+ Kiilso szakértok: igazgatdi megbizas alapjan.
Az ellendrzési jogosultsdggal rendelkezOk egyben beszdmolasi kotelezettséggel is

rendelkeznek.
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3. Az ellenorzés modszerei

Az iskolaban az dralatogatasok az oraldtogatdsi szempontok alapjan, a pedagdgusok altal
készitett iskolai dokumentumok ellendrzése, a pedagdgiai munka tartama, a nevelémunka
szinvonala, a tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridére
torténo teljesitése, tigyeletesi munka, orszagos méréseken elért eredmények 6sszehasonlitasa
az el6z6 mérések eredményeivel ugyanazon tanulok esetében. Irasos dokumentumok, tanuléi

munkak vizsgalata, beszamoltatds szoban ¢és irasban.

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatési-, és ellendrzési lapok,
jegyzOkonyvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzatban megfogalmazottak
alapjan.

3.1 A beszamolasok rendszere

A tanév elején a kdzosen meghatarozott elvek szerint elkésziil minden szervezet munkaterve
(munkakdzosségek, DOK, Sziil8i Szervezet, intézmény). Az intézményi munkatervet az
igazgato atadja a fenntartonak.

A munkakozosségek félévente, a Belsé Ellendrzési Csoport a tanév végén beszamol az
elvégzett munkarol.

Az év végi beszamolot az igazgato késziti és atadja a fenntartonak.

IX. A pedagogusok teljesitményértékelése /TER/

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl a pedagogusok teljesitményértékelésérol szold
18/2024. (1V. 4.) BM rendeletben foglaltak szerint jarunk el.
Az iskola Bels6 Teljesitményértékelési Szabalyzatat az SZMSZ meléklete tartalmazza.

X. Nevel6 - oktatéo munkat kozvetleniil segitok és technikai dolgozok
értékelése
A Neveld oktatd6 munkat kozvetleniil segitd ¢és technikai dolgozok munkéjat az
igazgatohelyettesek értékelik.
Az értékelés évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utdn torténik. Az
értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott célok €s a munkakori leirasban foglaltak

teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.
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https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes

X1. MUKODESI SZABALYOK
Kiils6 latogatdk az intézmény oktatasi rendjét nem zavarhatjak.
A pedagogussal eldzetes egyeztetés alapjan érkezd sziilok a megbeszélt helyen varakozhatnak.

1. Adminisztracios munkaszervezet munkarendje

Valamennyi koznevelési foglalkoztatott személyre sz6l6 munkakdri leirassal rendelkezik. A

koznevelési foglalkoztatott munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

A dolgozok munkarendje - a heti 40 6ras munkaid6 figyelembe vételével - az alabbiak szerint

alakul:

HEéEtt6 - Péntek | 8.00-16.00 6ra

tanitassal lekotott ora : 24 o6ra

iskolai feladatok : 4 6ra/hét

otthoni feladatok : 4 ora/hét

berendelhetd : 8ora
Ebédido 20 perc

A nevelési intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében végzendofeladatokat a 326/2013. évi kormanyrendelet 17.§ 1- a
tartalmazza.

Ettd] eltérd munkarendet az igazgaté - irasbeli kérelemben torténd indoklassal ellatott levélben

kérve - indokolt esetben egyedileg engedélyezhet.

2. Az intézmény iskolatitkarainak munkarendje

A munkaltatoéi jogkoroket a Klebelsberg Kozpont elndke és az igazgatdé gyakorolja. A

munkakor szakmai iranyitoi az igazgatohelyettesek.

Tevékenységkoriiket munkakori leiras szabalyozza. Az iskolakban napi 8 6raban végeznek

adminisztracios feladatokat.
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Hétfé — Szerda De. 8.00 — 13.00

Kedd — Csiitortok Du. 11.00 - 16.00

Péntek igyfélfogadas nincs

Az alabbi feladatok ellatasaért felelsek:

A titkarsagok szakszer(, szabalyos és hatékony mikodéséért.
Az intézmény iratkezeléséért.
A gyermek és tanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

Az intézményi ligyvitel szervezéséért ¢s adminisztrativ végrehajtasaért.

Valamint ellatjdk az alabbi feladatokat:

Elkésziti, az intézményi statisztikakat.
Az intézmény pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos feladatok ellatasa.
A nevelGtestiileti, és egyéb hatarozatok elkészitése.

A kérvények, kérelmek €s engedélyek teljesitésének adminisztralasa.
A magantanulokkal és a tanuldi jogviszonyukat sziineteltetd tanulokkal Osszefiiggd

feladatok ellatasa.» A hataridés feladatok elkészitése, nyilvantartasa és tovabbitasa.
Tovabbd minden olyan feladat, amellyel az iskoldban az igazgaté és az

igazgatohelyettesek megbizzak.

Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkaja soran tudomasara jutott adatokat,

tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek

veszélyeztetése, illetve a koznevelési foglalkoztatottak és a tanulok személyiségi jogainak

megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

3. Az iskola vezetésének ligyfélfogadasa

Igatgato

Hétfo - Kedd 9.00-12.00
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Szerda tugyfélfogadas nincs
Csiitortok 14.00 — 16. 00
Péntek 8.00-12.00

Igazgatohelyettes

Hétfo - Kedd 10. 00 - 12. 00

Szerda ugyfélfogadas nincs
Csutortok 14.00 - 16. 00
Péntek 8.00-12.00

Az ugyfélfogadas idopontjatdl valo eltérés eldzetes telefon egyeztetetés esetén

lehetséges.

4. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanulok jogait, kotelességeit, valamint a tanulok belsd munkarendjének szabalyozasat a
Hazirend tartalmazza. A Hazirend betartdsa a tanulok szdméra és valamennyi
iskolahasznalora kotelezd. Ezért elsdsorban minden tanul6 sajat maga felel, masodsorban a

pedagogusok. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgato feladata.

4.1. A tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

* A beteg tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelésioktatasi intézményt. Ha a pedagoégus megitélése szerint a tanuld beteg,
gondoskodik a tobbi tanul6tdl vald elkiilonitésérdl, és kiskort tanuld esetén a lehetd
legrovidebb 1don beliil értesiti a tanulo sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét
egészséges ¢€s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. A tanulé hianyzasat az iskolaorvos az

EESZT rendszeren keresztiil igazolja. Papir alapu orvosi igazolast csak rendkiviili
42



esetben lehet elfogadni. Nem hiteles elektronikus formaban az iskola orvosi igazolast
nem fogad el. Ha a tanul¢ a tanitasi 6rardl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A

mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

» a tanul6 — kiskora tanuld esetén a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

» agyermek, a tanulo beteg volt, és azt a Hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja,

» a gyermek, a tanulo hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
iskola koteles a sziilot értesiteni a tankdteles tanuld elsd alkalommal torténd
igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti

szolgalat kdzremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az
igatgatd értesiti a kormanyhivatalt €s a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a harminc orat,
az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba
ismételten tajékoztatja a Gyermekjoléti Szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulo
sziil6jének az értesitésében. Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az Otven Orat, az igazgatd haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges

tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztdsa egyiittesen
meghaladja a kétszazotven tanitasi orat, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év
kézben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd,

kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztdlyozovizsgat tegyen.
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* A nevelGtestiilet az osztdlyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
igazolatlan mulasztdsainak szdma meghaladja a hisz tandrai foglalkozast, és az
iskola eleget tett a meghatdrozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanulod
teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanul6 mulasztdsainak szama mar az elsd félév végére meghaladja
a meghatarozott mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt

mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

* Haatanul6 a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell
a hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét Ossze kell adni.
Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt

vagy igazolatlan éranak mindsiil. Az elkésé tanulé nem zarhato ki a tanérarol,

foglalkozasrol.

5. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6] a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart. A tanitasi és szorgalmi idejét,
a tanitasi sziinetek rendjét a Belligyminisztérium minden évben kiilon rendeletben
szabalyozza.

A tanév helyi rendjét, programjait az intézmény nevelGtestiilete hatarozza meg - figyelembe
véve az attanitasokat - €és rogziti az éves munkatervben. A szorgalmi id6 a tanévnyitoval
kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel végzodik.

A tanév elOkészitése augusztus 21-t61 kezdddik, ezen iddponttol kezdddden kell
megszervezni a javitovizsgat. A tanév els6 munkaértekezletén ismertetni kell a
tantargyfelosztast, és a munkaterv készitésének o elemeit.

A tanévnyit6 értekezleten ismertetni kell a tanév rendjét, az 6rarendet, ligyeleti rendet, €s a
tanévet érintd legfontosabb valtozasokat. A munkaterveket szeptemberben kell elfogadni. A

munkatervnek tartalmazni kell:

- A feladatok konkrét meghatarozasat

- A végrehajtasért felel6s megnevezését
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- Hatéridét

- A végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfénok az elsd tanitasi napon ismerteti a tanulokkal, és az elsd sziiloi értekezleten a
sziilokkel. Ugyancsak az elsd sziil6i értekezleten a sziilokkel ald kell iratni a ,A
Sziil6/Torvényes képviseld beleegyezd-hozzajarulo nyilatkozat gyermek
személyesadatainak a kezelésé¢hez” lirlapot. Az egyéb szabdlyzatok megtekinthetdségérdl az
¢érintetteket a tanév kezdetekor tajékoztatni kell.

A tanévzar6 értekezletet az utolsé tanitasi napot kovetd tiz napon beliil tartjuk meg, melyen a

tanévben végzett munkardl szdmolunk be.

6. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanitas reggel 8 oratol délutan legfeljebb 16 6ra 30 percig tart. Az alsés és felso tagozatos
tanulok részére napkozis, vagy tanuldszobai foglalkozasokat szerveziink irdsbeli sziil6i
kérelem alapjan.

Legkorabban a kotelezd tanordk befejezése utan, folyamatosan tanuldoszobai foglalkozasok,
korrepetalasok, szakkorok, sportkorok, onkoltséges tanfolyamok, felvételi elokészitok
szervezhetdk a tanuloknak 18 oraig. Indokolt esetben, az igazgatd engedélyével 0. draban /7.00-
7.45/ is tarthat6 felvételi el6készitd, korrepetalas.

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijeldlt termekben. Egyéb foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

b) A tanitasi 6rak idGtartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8 6rakor kezdoédik.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

C) A pedagogus koteles a tandrat becsengetéskor elkezdeni, zavartalansagat biztositani, a
tanitasi orardl tanart, didkot kihivni az 6ra megkezdését kovetden nem szabad. A
pedagogus csak alapos indokkal engedélyezheti a tanuld szamara a tavolmaradast. A

tanitasi 6rakon mobil telefont nem lehet hasznalni.

45



d) A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt a latogatasra. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben — az igazgato tehet.

e) A kotelez6 orvosi vizsgalatok az intézmény vezet6vel eldre egyeztetett idépontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak. (A 26./1997.

(IX. 3. ) NM rendelet alapjan.)

f) Az 6rakozi sziinetek idétartama 10, 15 perc

ORA | IDO SZUNET IDEJE
0. 70— 7%.ig 15 perces sziinet
1. 8% — 8%-ig 15 perces sziinet
2. 9% _ 9%.jg 10 perces sziinet
3. 109 — 10%-ig | 10 perces sziinet
4, 10 - 11%%-ig | 10 perces sziinet
5. 11°0 - 12%-ig | 10 perces sziinet
6. 12% —13%-ig | 10 perces sziinet
7. 130 14%-ig | 10 perces sziinet
8. 1435 — 15%0

e) Az orakozi sziinet rendjét az ligyeletre beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az drakozi
sziinet ideje nem rovidithetd, legrovidebb iddtartama 10 perc. Dupla 6rdk sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a dupla 6rat tartdé kolléganak a csengetésig a

feliigyeletet biztositania kell.
g) A bemutatd o6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét €s idejét a

neveldtestiiletek javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

7. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szdmdéra az alabbi - az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:
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- napkdzi otthon, mely a sziilok igénye alapjan kotelezd tanuldszoba, kiilon igény
szerint kotelezd egyéb tandran kiviili foglalkozasok- szakkorok,
- énekkar,

- iskolai sportkér,

- felzarkoztatasok,

- tehetségfejleszto foglalkozasok,

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

- tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnokséag, didknap

- tanulmanyi kirdndulas

- kulturalis és sportrendezvény

- kdrnyezeti nevelés céljat szolgalo csoportfoglalkozés - onkoltséges tanfolyamok
- érdeklddési kor a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetd

- fejlesztd foglalkozasok

- nyari napkdzis taborok

-erdei iskola

A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkoz¢ altalanos szabalyok:

* A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkoztatasok kivételével — onkéntes.

* A tandran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkoztatod
foglalkoztatasokon kotelezd.

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

* A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast — napkozi és tanuldszoba kivételével - vezethet az is, aki nem az iskola

pedagbgusa.
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Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztidlyaik szamdra tanulmanyi kirdndulést
szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre all6 tanitasi vagy tanitas
nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell
rogziteniiik.

Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgatd el6zetes engedélyével a tanulok szamaraturakat,

kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejléddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervezhet, ill. masok altal szervezett versenyeken
indithatja Oket. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a
szaktanarok a felel0sek.e Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetoséget
biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsédnak segitése érdekében az iskolaban iskolai
konyvtar miikodhet.

Az iskoldban a bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és
vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szaméara Onkéntes. Az iskola a

foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.

A tanulok hit-€s vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

A napkdzi otthon/tanuldszoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

* A napkozi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain vald részvételt minden, arra
igényt tarto tanulonak biztositjuk.

* A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —

sziil61 kérés hianydban — az eltdvozasra az igazgatd engedélyt adhat.

8. Az intézményben tartéozkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasat a hazirend szabalyozza.
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Az intézmény a tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt, eseti

kérelem alapjan.

* Az iskoldban tartozkodo6 tanuldk szdmara az intézmény ligyeletet biztosit, melynek
modjat a hazirend szabalyozza.

* A tanoran kiviili foglalkozasokon résztvevd tanuldk feliigyeletét a foglalkozast vezetd
pedagbgus latja el.

* A tanuld a tanitasi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke, ill. a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

* Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara az intézmény-
vezetd adhat engedélyt.

* A tanodran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettd]
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

* Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az irodaban torténik a
hazirendben rogzitettek szerint.

» Aziskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, és a nevel 6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai tigyeletet a Klebelsberg Kozpont Jaszberényi Tankertilete altal meghatarozott

idépontban kell megszervezni.

8.1. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

* Aziskolai osztalyok és foglakozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi
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* A gyermekeket kisérdé sziilok kivételével, az iskolaval jogviszonyban nem alld
személyek az iskolatitkarnak, technikai dolgozonak, portai szolgalatot teljesitd
személynek jelentik be, hogy kit és milyen ligyben keresnek, a belépdket a keresett
személyhez vezetik.

* A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval
tortént elozetes egyeztetés szerint torténhet.

* Az intézmény terliletén termet bérlok az igazgatoval és a gazdasdgi vezetdvel
torténd egyeztetés utan, a bérlés idOpontjaban tartézkodhatnak az intézmény

tertletén.

* Az intézményben tartdzkod6 minden személyre kotelezd hdzirend betartasa!

9. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatanak rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéseert,

= az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,

= atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= Azigénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli
= az intézményi SZMSZ-ben, és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok

betartasaért.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit, termeit és eszkozeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Nevelési €s tanitasi id6 utdn gyermekek csak
szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az intézményben.
A tanitasi 1don kiviili rendszeres foglalkozasban vald részvételt a sziild a tanulo
tajékoztato fiizetében é€s elektronikus uton torténd bejegyzéssel kérheti, amit az

osztalyfénok hagy jova.
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* Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével Ilehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel
hatéaridejét és az anyagi felelosségvallalast.

* Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6zddni.

* Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatdii engedéllyel €s térités ellenében vehetok
igénybe.

* Az intézmény épiiletei - tanitasi idon kiviil - kdzos szinterei a koz0s intézményi €s a
lakossagi rendezvényeknek.

* Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az igazgatd dont. Az udvar hasznalati rendje

* Az iskola udvaran a tanulok csak pedagogus, pedagogiai asszisztens feliigyeletével
tartozkodhatnak, az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak felndtt feliigyeletével
hasznalhatjak. A tanulok kerékpart sajat felelosségiikre hozhatnak az intézménybe, de
azt az iskola teriiletén nem hasznalhatjak. A kerékparokat az udvaron a kerékpartaroloba

kell elhelyezniiik és lezarniuk, a tovabbi érzésért az iskola felelésséget nem vallal.

Az intézmény vagyonvédelme

* Az intézményi vagyon megovasa érdekében az iskola bejarati kulcsai atadas-atvétel

targyat képezik, melyek tényét a kulcsnyilvantartas tartalmazza

10. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam
az alabbi célokat szolgalja:

A kozoktatési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
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engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil
a tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési
célt szolgal:
* erbsiti a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi
értékrendet,
* cldsegiti a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,
* az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, bdviti a sportolasi lehetdségeket, a kultura, a
mivelddés kdzvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi vélasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.
Az intézmény szé€khelyén és telephelyén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény

hasznaloinak korét érinti, érintheti — az igazgatd személyesen ad engedélyt.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
J6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Az egyes tanévek kiemelkedd eseményeit az éves munkatervek tartalmazzak. Az azokon valo
részvételt a munkarend és a hazirend rogziti.

Tanuloink illetve pedagogusaink {innepélyes alkalmakkor {inneplé ruhdban kotelesek

megjelenni. Oltdzék fehér bluz vagy ing és sotét szoknya vagy nadrag.

Testvérvarosi kapcsolatok/Vechta, Uzon/
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Rendezvényeink, iinnepeink:

Az iskola hagyomdanyaival kapcsolatos tlinnepek, megemlékezések (tanévnyitd- és
tanévzar6 tinnepély, hagyomany6rzé nap)

Allami és nemzeti tinnepek (kdznevelési torvény szerint: marcius 15. oktober 23.)

A nemzeti Osszetartozas napja

Jeles napok (pl. Mikulas, Karacsonyi iinnepkor rendezvényei, Farsang, Hasvéti tinnepkor
rendezvényei, Zenei vilagnap)

Tanulmanyi kirandulasok, nyari taborok, sitabor erdei iskola

Tanulmanyi- és sportversenyek

Névado napok, hetek

Jatszohazak, kézmiives foglakozasok

Leendd elsdsok fogadasa, iskola elokészitd foglalkozasok

DOK 4ltal szervezett egyéb rendezvények
Témahetek

Hagyomanyos események, elismerések, jutalmazasok:

Tanévnyiton az elsd osztalyos tanulok tinnepélyes fogadésa.

Tanév zarasakor a nyolcadik osztalyosok bucsuztatasa, ballagasa Bercsényi dij/

Kiemelkedd teljesitményt nyUjtdé tanuldink az évzard iinnepélyen vehetik 4t

kitlintetéseiket, jutalmaikat, bizonyitvanyukat.

XI1l. Az intézmény tanuloival szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras
szabalyai

1. A fegyelmi eljaras

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat sulyosan megszegi, tanul6hoz nem

méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesithetd. A fegyelmi eljards nem

megtorld jellegli, hanem a stlyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgdl mint nevelési

eszkoz. A fegyelmi eljaras el6tt be kell tartani a fokozatossag elvét kivéve, ha a cselekmény

sulya azonnali irasos intést tesz sziikségessé.
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint kell lefolytatni.

1.1. A Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteto eljaras

* Az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskolaban a sziil6i szervezet ¢€s a didkonkormanyzat kdozésen mitkddtesse

a fegyelmi eljarés lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast.

* Az igazgatonn, vagy az daltala megbizott személyen kiviil az egyeztetd eljaras
lefolytatasara a sértett (kiskoru tanuld esetén a sziild) és a sérelmezett (kiskoru tanuld
esetén a sziild) mellett a cselekményben érintetteken kiviil meghivast kap az iskolai
Diakonkormanyzat vezetdje, a Sziildi Kozosség elndke, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds, igazgato, helyettesek és az érintett osztalyfonok/ok. A sikeres egyeztetés

érdekében fliggetlen szakértd is segitheti a munkat.
* Az egyeztetd eljaras célja
A kotelesseégszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értekelése,

a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa

érdekében.

1.1.1. Az egyezteto eljaras rendje

* Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild

egyeteért.

* A fegyelmi eljards meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskort, a sziild figyelmét az igazgatd felhivja az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru,

a sértett sziildje irdsban nyilatkozva hozzajarult.

* A tanulo, kiskorua tanulo esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétol szamitott 5 tanitasi

napon beliil - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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* A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az

egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

* Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz

sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni.
* Haa felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

* Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, illetve a Hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni. (Nagyobb kozosségnek szamit az adott

¢vfolyamszint, az iskola tanuléi kdzossége.)

1.2. A fegyelmi eljaras célja
A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a tantestiilet hataskore é€s illetékessége keretei kozott jogszabalyok alapjan
kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyant szerint a didkok vétkesen és sulyosan
megszegték kotelezettségiiket, és ha a gyani bizonyitast nyert, indokolt esetben

szankciondlja.
Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydzze arrdl, hogy a kotelességek
elmulasztasanak ¢és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a

feleldségre vonas, és ezaltal megeldzze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

1.3. Fegyelmi eljaras meginditasa
* Ha felmeriil az alapos gyantja annak, hogy a tanul6 kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a Ktv. 58.§ (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarést lehet inditani. A vétség

sulyossagara tekintettel a tantestiilet mérlegelheti, hogy meginditja-e az eljarast.
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* A gyermek érdekében nincs helye mérlegelésnek, ha az eljards meginditasat a tanuld
vagy a sziilé kezdeményezi, mert ez esetben a fegyelmi eljarast le kell folytatni. A
fegyelmi eljards meginditasarol a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével a

tanulot és a kiskora tanuld sziilgjét irdsban értesiteni kell.

Meghallgatas
» Célja, hogy kideriiljon van-e vita a tényallasrol. Ha a tényallas minden
érdekelt fél szamara egyértelm, akkor az eljarés soran fegyelmi targyalas
nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.
Fegyelmi targyalas

» Ha a diak vitatja a terhére rott kotelességszegést, kotelezé fegyelmi
targyalast tartani.

Akkor is kotelezd targyalast tartani, ha a tényallas tisztdzdsa ezt indokolja. A fegyelmi
targyalas célja a vitatott tényallas megnyugtaté tisztazasa. A fegyelmi targyalasra meg kell

hivni a tanul6t, a sziildt és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjét.

1.4. A fegyelmi targyalas menete

* A targyalas elején a tanul6t figyelmeztetni kell a jogaira.

* Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegeést.

* Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

* Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild és a képviseldjiik, az tligyre
vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljarads soran betekinthessen, az abban
foglaltakrol véleményt nyilvanithasson €s bizonyitési inditvannyal élhessen (ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti dket).

*  Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a konkrét tigyrol. e
Fegyelmi hatarozathozatal.

A fegyelmi hatarozat szébeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat

rendelkezd részét és a rovid indokoladst. Ha az 1ligy jellege megkivanja, a hatarozat
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szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast — lehetoleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni. A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
Jjogkor gyakorloja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Torekedni kell
minden olyan koriilmeény feltarasara, amely a koételességszegés elbiralasanal, a fegyelmi
biintetés meghozatalandl a tanulo ellen, illetve a tanulo mellett szol. Ha ehhez a rendelkezésre
allo adatok nem elegendodk, hivatalbol vagy a tanuld, a sziilé és a képviseldjiik, kérelmére

bizonyitasi eljarast folytat le.

Kiszabhato fegyelmi biintetések megrovas szigori megrovas, meghatarozott
kedvezmények, juttatiasok csokkentése, illetve megvonasa (szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathatd), athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, mas
iskolaba, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételérdl egy masik iskola igazgatdjaval
megallapodott),

Eltiltas az adott iskolaban a tanév lefolytatasarol
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi

biintetés allapithato meg. Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

1.5. Jogorvoslat

* Az elsofoku fegyelmi hatarozat ellen, a hatdrozat kézhezvételétl szamitott tizenot
napon beliil a tanulo, kiskori tanuld esetén a sziilo feliil biralati kérelmet vagy
torvényességi kérelmet nytjthat be az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

* A masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény fenntartdja. A fenntartd az
els6fokti dontést helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt Uj eljaras
lefolytatasara kotelezheti. Ha a tanuld és/vagy a sziild nem tudja elfogadni a méasodfok
dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal a megadott hatadridon beliil a dontés birdsagi
feliilvizsgalatat kérheti.

A fegyelmi targyalés teljes menetét a melléklet tartalmazza.
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XI1. X111, Tiltott targyak kore

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7.
§ (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulo altal
nem vihetd be kdzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz.

Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil a tanitasi nap folyaman az altalanos
iskola 1-8. évfolyaman a telekommunikacios eszkozok — kiillondsen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozok és az
internetelérésre alkalmas okoseszkdzok.

1. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és
visszaadasanak szabalyai

A haszndlatidban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd,
azzal, hogy a tanul6 a hasznalataban korlatozott targyat a tanitasi nap

kezdetén, a tanitasi oOrdk megkezdése eldtt az intézmény hazirendjében
meghatéarozottak szerint leadja a tanitasi nap id6tartamara, €és azt a hazirendben
meghatarozottak szerint visszakapja. A haszndlataban korlatozott targyat az
atvételt kdvetden a nevelési-oktatasi intézmény 4ltal a hazirendben
meghatérozott elzart helyen kell tarolni.

Tiltott targyat a hazirendben meghatarozott személy veszi at és tarolja
visszaadasaig a tanul6 sziildjének.

Az atvett targyat az atvétel idépontja szerinti allapotban kell visszaadni.

2. A tiltott és hasznalataban korlatozott
targyakra vonatkozo eldirasok betartasanak ellenérzése

Ha arra utal6 informaci6 meriil fel, hogy a tanuld az intézményben tiltott targyat
tart a

birtokaban, akkor:

a pedagogus, valamint a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott alkalmazott jogosult ellendrizni azzal, hogy:
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o felszolitja a tanulot annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a
birtokaban

ezzel egyidejlileg értesiti:

e anevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasdban kozremiik6do

személyt,

e az altalanos rendodri szervet €s

e atanulo sziilgjét.
Ha arra utalé informécié meriil fel, hogy a tanuldé az intézmény teriiletén
hasznalataban korlatozott targyat engedély nelkiil tart a birtokaban, akkor a
szabalyok betartasat a pedagogus jogosult ellendrizni, azzal, hogy els@sorban
felszolitja a tanuldt a targy atadasara, amennyiben felszolitas ellenére a
targyat nem adja at, felszolitja a tanuldt annak igazolasara, hogy hasznalataban
korlatozott targy nincs a birtokdban. ) Ha a tanul6 a hasznalatdban korlatozott
targyat engedély nélkiil birtokaban tartja, a pedagogusok a tanulotol atveszi.
3. Hasznalataban korlatozott targy iskolai hasznalatanak engedélyezése
Hasznélataban korlatozott targy /mobiltelefon, internetcsatlakozasra alkalmas
eszkoz, hang-¢s kép rogzitésére alkalmas eszkoz/ engedélyezesét az igazgatod vagy
a pedagbgus /szaktanar/ végzi azzal, hogy rogziti:
a) a birtoklas és a hasznalat céljat,
b) az engedély érvényességének idotartamat (tanora, foglalkozas, tanitasi év),

C) a birtokolhato targyat.

XIV. A pedagogusok mobiltelefon és Notebook hasznalata

A pedagdgusok mobiltelefont a tandérdn magancélra nem hasznalhatnak, hivast nem
kezdeményezhetnek és fogadhatna. Hivas kezdeményezése csak rendkiviili esetben /pl.
rosszollét jelzése, mentdhivas/ torténhet.

A pedagogus a notebookot oktatasi célra hasznalhatja a tanitasi 6ran.
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XV. A tanulok feliigyeletének ellatasa

A tanulok felligyeletét a tanitasi ido alatti szlinetekben - a pedagdgusok - az év elején elfogadott
iigyeleti rend szerint latjak el.

Az tligyeleti rend az orarend kiegészitését képezi.

Az ligyeletes az ligyeleti rendben kijel6lt helyen, a folyosokon, az udvaron vagy az ebédlében

latja el az ligyeletet.

XVI. A gyermekek altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga
A gyermekek alkotdsainak birtoklasi rendje:
* A foglakozason, tanoran, napkoziben, illetve tanéran kiviili foglalkozasokon sajat
anyagbol készitett miivek, sajat tulajdont képeznek.
* Azintézmény altal biztositott anyagbol készitett targyak tulajdonjogéarol a szaktanar dont.

» Palyazatokra készitett alkotasok tulajdonjoga a palyazatok kiirdsa szerint alakul.

XVII. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A koznevelési torvény elfogadasaval és a tankonyvtorvény tobbszori modositasaval
megteremtddtek a tankonyvellatasi rendszer atalakitasanak feltételei.

2013. szeptember 01-t61 els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi oktatasban és
a gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanulok szamara a
tankonyvek téritésmentesen 4lljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes
tankonyvellatast els6 alkalommal, a 2013/2014-es tanévben az elsd évfolyamra beiratkozott
minden tanulé szamara, ezt kovetden felmend rendszerben kell biztositani. A rendelkezés
értelmében iskolank tanuldi a tankonyveket és munkafiizeteket téritésmentesen kapjak meg
az 1-8. évfolyamon.

Az iskolai tankOnyvelldtds megszervezéséért az intézmény vezetdje, valamint az
igazgatohelyettesek a feleldsek.
1. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
» clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

*  részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
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2. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal
az igazgatd megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:
» afelelés dolgozok feladatait,
*  asziikséges hataridoket,
* a tankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét, a felelés dolgozok
dijazasanak modjat és mértékét.
3. Aziskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti
el. A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai

munkako6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a

megrendelésre keriild tankonyveket.

4. A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a tartos
tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 6sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

5. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgato beszerzi az iskolaszék ahol nem miikédik

iskolaszék az iskolai sziil61 szervezet (kozosség) €és az iskolai didkonkormdényzat
véleményét.

6. Aziskolatol kdlesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztdi araval. Az
el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités

Osszegérdl  a didkonkormdnyzat véleményének figyelembe vételével az
iskola igazgatdja dont.

7. A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében
az iskola részére eljuttatott tankdnyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik

tanév utan az eredeti ar huszondt szdzalékaért megvasarolhatjak.
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XVIII. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

* Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért

felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus ton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

* Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

* Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese, vagy iskolatitkdrai végezhetik el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

* Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

* Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirdsra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol
szolo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus

alairassal ellatott elektronikus irat.)

* Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

* Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

» Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkarok a feleldsek.
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XIX. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az intézmény tanuldinak egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

* Az egészségiigyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik.(Az orvos és védoénd

feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

* Az intézmény vezetdje és helyettesei rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés

orvosaival.
* A védonok havonta ellenérzik a gyermekeket.

* A latds-, és hallasellendrzését az egészségligyi intézményekben évente elvégzik a
szakemberek.
Az iskoldkban a védond elkésziti az egészségnevelési és szlirési munkatervet, S azt az
igazgatoval egyezteti. Ellatja a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, "Egészségligyi
torzslap"-jat vezeti. Megszervezi, a tanulok kotelezd véddoltasat, errdl a sziiloket értesiti,
személyi higiénés vizsgalatokat végez minden tanuldra kiterjedéen. Az iskola gondoskodik a
tanulok megeldzo jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségligyi
ellatasban valo rendszeres részvételérdl. A tanulok feliigyeletét a csoportos sziiréseken az
intézménybiztositja.
Az egészségiigyi szolgalat gondozza az egészségiigyi és mentalhigiénés okok miatt
veszélyeztetett tanulokat, és minden évben szeptember 15-ig 0sszegytijti a gyogytestnevelési
vizsgalatok eredményeit.
Az osztalyféonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa sordn figyelemmel kisérik az
egeészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi

ellendrzésikre.

Az egyéb szervezési feladatokat az iskolatitkarok és az osztalyfonokok latjak el. Az orvosi
rendelés és a védondi fogadoora rendjérdl az iskolatitkarok hirdetétablakon a szokdsos modon

tajékoztatjak a tanuldkat, sziildket, pedagdogusokat.
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XX. Az intézményi védo, 6vo eldirasok rendje

Az intézmény Osszes dolgozodjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idéz6 veszElyt észlelt
azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartozé egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
szlikséges segitséget, €s értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat

a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

1. Az iskolas gyermekekkel kapcsolatos 0vo, védo eléirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsagban ¢és
egészséges kornyezetben neveljék, oktassak, ezért az iskolak minden dolgozdjanak alapvetd
feladatai kozé tartozik, hogy betartsa és betartassa a személyi higiéniai eldirasokat, a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv

rendelkezéseit.

Az igazgato eldirja a tliz- és munkavédelmi szemléket, ellendrzi a hidnyossagok
megsziintetését, és az oktatdsok megtartasat, a tanulobalesetek kikiiszobolésére hozott
intézkedések megvalositasat. Gondoskodik a baleseti statisztika vezetésérdl az OM-nek és a
fenntartonak torténd bejelentésérdl. A stlyos balesetet telefonon, telefaxon vagy személyesen

azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

A tiiz-és balesetvédelmi megbizottak elvégzik a tiiz- és balesetvédelmi oktatést, elkészitik a
sziikséges szabalyozokat, segitik a tanuloi balesetek kivizsgalasat, €s annak eredményeirdl
tajékoztatjak az igazgatot, részt vesznek a tliz- és balesetvédelmi szemléken.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozéd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jarod

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
* a tanév megkezdésekor ismertetni kell az iskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirdsait, a rendkiviili esemény (baleset,
tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges

teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a

balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* tanulmanyi kirandulésok, turak elétt
» rendkiviili események utan

* a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldok figyelmét.
Kiilonos gondot fordit neveldmunkéja soran a tanulok egészséges életmodra nevelésére
¢s a balesetvédelmi kultura fejlesztésére.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat. Kiemelt fontossagli ez azon tantargyaknal, ahol a balesetveszély fokozottabb:
testnevelés, fizika, kémia, technika, digitalis kultira és informatika, bioldgia.

A nevel6k a tanodrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott iddben kdtelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegelzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A nevel6k pedagdgiai munkdjuk soran figyelemmel kisérik a tanulok munkakornyezetét, a testi
épséget veszeélyeztetd tényezdket elharitjak. Amennyiben erre sajat hataskorében nem képesek,
akkor haladéktalanul értesitik az igazgatdt. Ha tantdrgyuk tanitdsa soran szaktantermet is
igénybe vesznek, akkor az elsd tanitasi 6ran a tanulokat a helyi veszélyforrasokra specializalt
tliz- és munkavédelmi oktatdsban részesitik. Foglalkozasokon betartatjdk az intézmény
szabalyzataiba foglalt tliz- és munkavédelmi eldirasokat.

Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran, vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a ktelezd viselkedés szabalyaira, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A technikai dolgozok munkavégzésiik sordan figyelemmel kisérik az épiilet berendezéseit,
felszereléseit, és a hidnyossagokrol haladéktalanul tajékoztatjdk az igazgatot. A hibak

kikiiszobolését, a veszélyforrasok megsziintetését is kotelesek jelenteni.

7y e r__r

informatika, technika, biologia) sajatos baleset-megeldzési feladatait a szaktanarok ismertetik

a tanulokkal az elso tanitasi oran, illetve egy-egy 0j tananyagrész tanuldsa elott.

A dolgozok és a tanuldk szamdra kozolt tliz- és balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat minden esetben dokumentalni kell, felndttek esetében a munkanaplokban,
tanulok esetében pedig papir alapon és az elektronikus naploba be kell jegyezni a fentieket. A
résztvevOknek alairasukkal kell igazolni, hogy részt vettek az oktatason, az oktatoknak pedig

meg kell gy6zddniiik arrol, hogy a résztvevok az ismereteket elsajatitottak.

Az iskolakban kijelolt elsdsegélynyujtd hely a nevel6i szoba és az igazgatoi iroda.

2. Tanuléi baleset-megelozése
A tanulok baleset-megeldzési és munkavédelmi oktatasban részesiilnek:
* tanév kezdésekor, osztalyfénoki orén;
* technika és szamitastechnika 6ran, munkakezdés elott;
* testnevelés Oran és sportfoglalkozason;
+ fizikai és kémiai kisérletek el6tt
* kozhaszni munkavégzés eldott,
» kirandulas elétt,

e baleset bekovetkezése utan.

Munkaeszk6zok (tornaszerek, audiovizudlis eszkozok, gépek) haszndlata csak kifogastalan
allapotban és a tobbszor modositott 11/1994. MKM rendelet II. sz. melléklete alapjan

torténhetnek.
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A tanitasi ordkra a pedagdgusok altal készitett illetve behozott, a tanulds hatékonysagat
noveld, segitd eszkozok az iskolaba csak az intézményvezetés engedélyével hozhatok be.
Ezeknek az eszkozoknek a balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt minden
esetben meg kell gy6zddni.

A behozott szemléltetd eszkdzok nem veszélyeztethetik a tanulok egészségét és testi épségét.
A szaktanaroknak, az eszk6zok hasznalata el6tt minden esetben fel kell hivnia a tanulok

figyelmét a rendeltetésszerti hasznalatra.

Testnevelés-, sport- és technikadran tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat. A fenti
foglalkozasokon valamint ha van fizika, kémia és szamitastechnika teremben csak pedagdgus

feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.

A szamitastechnika terem rendjét és eszkdzok hasznalatardl kiilon szabalyzat tartalmazza.

2.1 Eljaras tanulobalesetek megel6zésében illetve esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglik €s testi épséglik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatinak valamint tlizvédelmi utasitisnak ¢€s a tlizriadd tervnek a

rendelkezéseit.

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

* asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie

» atanulo sziileit értesiteni kell

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak,

vagy a helyetteseknek
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» abaleset koriilményeit és az ezzel kapcsolatos intézkedéseket dokumentalni kell

+ e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell

vennie

* a balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A

vizsgalatba be kell vonni az iskola munkavédelmi feleldsét is.

2.2 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

”r

jogszabalyok eloirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyul6 tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgéalni e balesetekrdl az
eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az iskolaszék, a sziil6i szervezet és z iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabéalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
3. Eljarasrend tanulot ért baleset esetén
» Sziikség esetén az iskolaorvos értesitése

» Jegyzokonyv felvétele
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» Jelentés a KIR rendszerbe

» Szilo értesitése

» JegyzOkonyv hivatalos dataddsa személyesen vagy tértivevényes levél
formajaban

> Bejegyzés a KRETA naploba

A tanulok egészségének védelme érdekében az intézmény biztositja:

a mindennapi testmozgas lehetdségét

az alsé tagozaton reggel, a tanorak sziineteiben, illetve a napkoziotthonos foglalkozasok
ideje alatt az udvaron tartézkodhatnak a tanuldk, ahol tanari feliigyelet biztositdsa
mellett sportjatékra van lehetdség (labdajatékok, szabadtéri mozgasos jatékok)

a felso tagozaton reggel €s a tandrak sziineteiben az udvaron tartézkodhatnak a tanulok,
ahol tanari felligyelet biztositdsa mellett sportjatékra van lehetdség (labdajatékok,
szabadtéri mozgasos jatékok)

sportkdri foglalkozasok tartasaval, amelyen az iskola valamennyi tanuléja részt vehet

hazi jatékos- és sport versenyek tartasaval, sportversenyeken vald részvétellel

4. A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak egyes

szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény, mely 1999. november 1-jén hatalyba is 1épett.

Ennek értelmében a munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiak szerint kertilt szabalyozasra:

Az iskolak egész teriiletén tilos dohanyzas!

Az utasitds hatalya kiterjed az iskolaban dolgozé valamennyi koznevelési
foglalkoztatottra, fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat
igénybevevokre és a sziilokre. Errdl az érintetteket tajékoztatni kell. Az intézmény

dolgozoinak ennek a tudomasulvételét dokumentalni kell.

A dohanyzasra vonatkozo6 szabalyok betartasanak ellendrzése az igazgatd, valamint a

helyettesek feladata.
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* Aki a dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, azt az el6z6 pontban megjelolt
vezeto, illetve felelds dolgozo elsé izben felhivja a tiltott magatartas abbahagyasara,

ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

* Azirésbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozott eljaras
szerint egészségvédelmi birsag kiszabasa, valamint fegyelmi eljarast kezdeményezhetd.

* A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasit a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont illetékes intézete is ellendrizheti.

Az iskolapedagogiai programjaban, az egészségnevelési programban,

illetvea mindségiranyitasi eljarasokban a folyamatos megeldzésnek is szerepelnie kell.

XXI. Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztroéfa (pl.: villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tliz, €s a robbantéssal torténd fenyegetés.
Az igazgatd intézkedik arrol, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb

megtorténjen.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetével (igazgatohelyettesek, munka-, tiiz- és balesetvédelmi felelds, feln6tt

személy). Senkinek sincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni.

Az intézmény épiiletét ki kell iiriteni, ha valamilyen esemény a gyermekek testi épségét,
biztonsagat vesz¢ély fenyegeti. A kiliritést kovetden a gyermekeket biztonsagba kell helyezni.
Rendkiviili esemény esetén az igazgatd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatdsa esetén

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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A renddrség, a ment0 és a tlizoltosag telefonszamat az intézményben a telefonok kozelében, jol
lathato helyre ki kell fliggeszteni. Bomba- és tlizriad6 esetén az elkészitett érvényes bomba- és

tlizriad6 terv szerint kell eljarni.

1. Bombariado

Az intézmény bombariadéra késziilt intézkedési terve az alabbi megel6z0 intézkedéseket,
feladatokat tartalmazza (a robbantasos vészhelyzet kialakulasanak megakadalyozasara):
* arobbantassal val6 fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,
* aveszélyeztetett épiilet kitiritésével kapcsolatos teenddket,
* arenddrség (tlizszerészek) fogadasaval 6sszefiiggd feladatokat,
» az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,
* a robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
megnevezeset.
A robbantassal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget.
A renddrséggel k6zolni kell:
* Az intézmény nevét,
» afenyegetést bejelentd dolgozo nevét, beosztasat,
* atavbeszeld allomas hivoszamat, ahonnan a bejelentés torténik,
» afenyegetett létesitmény pontos cimét,
» afenyegetés idejét és modjat,
» akozolt robbantas varhato idejét,

* afenyegetésben kozolt gyanlis csomag vagy targy meglétét, helyét, leirasat,

* a veszélyeztetett épiiletben tartdzkodd személyek szamat. A veszélyeztetett épiilet
kitiritésével kapcsolatos teenddk

* A robbantassal torténd fenyegetés vétele utdn az igazgatd elrendeli a bombariadot, és
errdl tajékoztatja - a helyben szokasos mddon - a veszélyeztetett épiiletben tartézkodo

pedagogusokat, gyermekeket és dolgozokat.
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A bombariaddval torténd riasztas utan gondoskodni kell arrdl, hogy a veszélyeztetett
épiiletbdl a gyermekek ¢€s a dolgozdk a legrévidebb idon beliil eltdvozzanak, valamint

arrol, hogy az illetéktelen személyeket az épiilettdl tavol lehessen tartani.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezéséért, varakozasért a gyermekek részére foglalkozast tartd
pedagogusok a felelosek.

Az épliletben tartozkodo dolgozok értesitésére, az €piilet Orzésére €s az illetéktelen
személyek behatoldsanak megakadalyozasara az igazgat6 az intézmény dolgozoi koziil
a helyszinen megbiz valakit. A megbizott dolgozonak a renddrség megérkezéséig kell a

feladatokat ellatni.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

Az épiiletb6]l minden gyermeknek, latogatonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd
pedagdgusnak a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdo stb.) tartozkodo gyerekekre

is kell gondolnial

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!

A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy ellendrizze nem maradt-e gyermek az épiiletben.
Téavozaskor az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantas hatasanak
csokkentése végett.

A sajat taskajat, felszerelését mindenki vigye magéval.

A kijelolt varakozasi teriileteket a gyermekek €s az Oket kisérd neveldk csak az igazgatd

utasitasara hagyhatjak el.

Az intézménybe érkez0 rendOrség (tlizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatok:

A robbantassal torténd fenyegetés bejelentése utan az iskoldba érkezd renddroket

(tlzszerészeket) az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozoja tijékoztatja az

alabbiakrol:

* afenyegetés Ota lezajlott események,

* aveszélyeztetett épiilet jellemz6i,

* az épiilet szintenkénti helyszinrajza,
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* az épiiletdrzési, beléptetési rendje,

* az épiiletben tartdzkodok 1étszama, €letkora,

* abombariad6 gyakorisaga,

* az esetleges gyanusitott kor,

» az ¢épiiletben tartozkodo kiilsé személyek,

« az épiiletben talalhatd veszélyes anyagok,dkozmiivezetékek helye.
A rendOrség (tlizszerészek) helyszinre érkezését kovetden a renddrség illetékes vezetdjének
igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsag érdekében. A rendOrség vezetdjének
utasitisait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles betartani.
Minden mas rendkiviili esetben az igazgato, illetve a benntartozkodé felelés vezeté dont a
tennivalokrol. Ha a vezetd az épiilet azonnali elhagyasa mellett dont, akkor az épiilet kitiritését
a tlizvédelmi szabalyzatban szereplé menekiilési terv szerint kell végrehajtani. A bombariado
miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott napon — lehetdleg szombaton —

be kell pétolni.

2, Tuzriado

Aki tiizet észlel, koteles azt a tlizoltosagnak és a renddrségnek késedelem nélkiil jelezni,
valamint az igazgatot értesiteni.
A riasztas modja:

* A csengbhoz legkozelebb tartozkodd hosszantartd szaggatott csengetéssel ad jelzést.

* Ezzel egy iddben telefonon a tlizoltdsdgot ill. a renddrséget értesiti az irodaban
tartozkodo személyek egyike. Bombariado és tlizriado esetén az épiiletek kiiiritése a
tlizriado szabdlyai szerint torténik.

* A riasztds modja vonatkozik a déleldtti €s délutani foglalkozéasokra is.

* Ha a riasztas elektromos csengetéssel nem megoldhatd, akkor a ,,Tliz van, tliz van!,,
felkialtas szolgal a riasztasra.

A bejelentés sordn a tlizoltosaggal / renddérséggel tudatni kell:

* apontos helyet és cimet;
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* milyen kareset tortént;
* ajelentd nevét és beosztasat;

* ajelzésre hasznalt tavbesz¢ld telefonszamat.

A jelzés észlelésekor a foglakozast tartd neveld a fegyelem biztositasa mellett sorakoztatja a
gyermekeket és a tlizrendészeti felelOs utasitdsait betartva, megkezdik az épiilet elhagyasat a

menekiilési utvonalon.
Az épiiletben tartozkodd neveldk ¢€s a technikai személyzet részt vesz az irdnyitasi és mentési
munkaban, valamint a rendfenntartasban. A tlizrendészeti megbizott koteles biztositani:

* akozlekedési Utvonalak szabadda tételét;

* az aramtalanitast, és annak ellen6rzését (a technikai személyzet bevonasaval); O
szlikség esetén a kézi tlizoltd késziilékek hasznalatat.
Annak érdekében, hogy veszély esetén az épiiletek kiliritése gyorsan megtorténjen, évente két

alkalommal proba tlizriad6 keriil megtartasra, melyrol feljegyzés késziil.

XXIl. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Fegyelmi felelosségre vonas

Az intézményben a fegyelmi jogkor gyakorloja a Klebelsberg Kozpont elndke. Koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban

felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés

a munkahelyrdl, titoktartas megszegése Sth. A vétségek formdja lehet:

» szandékos (amikor a koznevelési foglalkoztatott eldre tudja cselekménye
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint

» gondatlansagbol eredd (amikor a kdznevelési foglalkoztatott 1atja ugyan cselekménye

kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddséban, vagy azért nem latta

elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a t6le elvarhatdé figyelmet,

koriiltekintést).
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A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatol és az addigi munkavégzés

mindségétol is fligg.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
2.1 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat a 2023. évi LIL tv. a pedagdgusok 1j életpalyajarol
szabalyozza.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esod
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti idoszakra.

A megbizést az igazgato késziti el és irja ala, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja

2.2 Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi, vagy tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

2.3 A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele
» folyamatos, eredményes neveldmunka,
» akozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,
* tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
* hatékony onképzés,

* tapasztalatok hatékony atadasa.
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Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

* példamutatd munkavégzés az intézményért €s a kozosségért,

* megbizdsok onként vallaldsa és azok feleldsségteljes elvégzése,

*  minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

*  munkaidén tuli tevékenységek rendszeres szervezése, milkodtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,

» aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,

* tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

» szakmai publikéaciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, elbadasok megtartasa,

* munkakozosségben és mindségiranyitasban a feladatvallalas és szinvonalas
munkavégzeés,

* anevelés és oktatas terén 1jito tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat

kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

2.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijel6lt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabalyok
és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo

szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, az igazgatonak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen

koteles végezni.
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3. Hivatali titkok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali
titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok

munkaértekezleteken, nevel6testiileti értekezleten elhangzottak
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik.

A televizio, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az illetékes

tankeriileti igazgaté vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢&s

érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd

engedélyével adhato.

5. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A
rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsagat ,,A 2023. évi LI térvény a pedagogusok uj
életpalydjarol” valamint
a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol alapjan kell megallapitani.
A magasabb vezetd beosztasti alkalmazottak szabadsagigényiiket az igazgatd felé irdsban
nyUjthatjak be.
A dolgozdkat megilletd, és felhasznalt szabadsdgnapokrol nyilvantartast kell vezetni. A

nyilvantartasért az igazgatohelyettesek €s iskolatitkarok felelosek.

6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogathatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzéjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

Tovéabbtanulok tamogatasa:

A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése érdekében tovabbtanulokkal Tanulméanyi szerzédést kothet. Ez a tdmogatas

kiterjedhet az aldbbiak részleges vagy teljes atvallalasara:
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* képzés dija, tandij

* tovabbtanuléssal kapcsolatos utazasi €s szallas koltségei

* jegyzetek, szakkonyvek araA tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki kdteles irasban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

* Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

* Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idépontokat.

* A HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a pedagdgusok modszertani képzésen

valod részvételét.

7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejard6 munkavallald részére a munkaltatod
bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A hozzajarulas mértékét a mindenkori hatalyos
jogszabaly hatdrozza meg, gépkocsi hasznalata esetén munkavallalds céljabol a ledolgozott
napok szdmanak megfeleléen havonként keriil elszdmolasra.

A munkaltatd sajat hataskorben a teriileti munkat végz6 dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet kizardlag az igazgat6 rendelhet el. Ha a dolgozonak
alkalmazésa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az igazgatd részére

azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgélni.

8. Munkaruha, véddruha juttatas
Munkaruha juttatés:
Az intézmény dolgozdéi az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 6.§ (11.) bekezdése alapjan
munkaruha juttatasban részesiilnek, melynek szabdlyait és feltételeit a munkaltato allapitja
meg a Munkaruha szabalyzataban.

Munkaruha, védéruha juttatas
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A munkavallald6 a munkaruha juttatds kézhezvétele utan irasban nyilatkozik arrdl,
miszerint az eldirastol eltéré munkaruhat és védocipét —felelossége tudataban- sajat
dontése alapjan hasznalja, és az esetlegesen ebbdl ered6 munkahelyi balesete esetén a
munkaltatd felé kartéritési igényt nem nyujt be. A munkaruha juttatds Osszegét
készpénztizetési szamlaval el kell szamolni.

A munka- és védéruhazatnak minésiil6 ruhazat kihordasi ideje 12 honap. Ez id6 alatt a
munkavallalé anyagi feleldsséget vallal értiik, majd a kihordasi id6 lejarata utan sajat
tulajdonaba megy at.

Ha a juttatasi id0 alatt a munkavallal6 munkaviszonya megsziinik- kivéve a nyugdijazast,
elhalalozast-, a még fennmarado idovel aranyos munkaruha arat a munkavallalo tartozik
megtériteni az intézménynél toltétt utolsd6 munkanapjan.

A védéruhdzatra fordithatd Osszeget a fenntartdé 4allapitja meg, melyet az éves

koltségvetésbe be kell tervezni.

9. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben lévO telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Az
ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésért feleldsek:
igazgato és igazgatohelyettesek.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen

torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiad4sa csak az igazgatod

engedélyével torténhet.
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10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozottkarért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre

atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

11. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd6 munkahelyén a kotelezd feladatellatds kozben
kovetkezett be.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- €s értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

12. Munkabér eloleg

A munkabér eldleg kifizetésére a Klebelsberg Kozpont kollektiv szerzdédésében foglaltak
szerint Keriilhet sor, az alabbiak szerint:
A munkaltatondl legaldabb 6 honapja kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koznevelési

foglalkoztatott részére - drmeneti anyagi gondjaik enyhitésére, legfeljebb a targyév végéig torténd
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visszafizetéssel - illetményeldleg adhato. Az illetményeldleg maximalis dsszege a hitelnyujtas napjan
ervényes minimalbér Otszorose. Az eldleg egy évben csak egyszer igényelheto, maximum hat havi
visszafizetesi kotelezettség mellett. A visszafizetési kotelezettseg teljesitéeséig ujabb elbleg nem

igényelhetd/adhaté. A kérelmet irasban kell benyujtani az igazgatd részére, amit az illetékes

tankertileti igazgat6 hagy jova.

13. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a nevel6-oktatdé munka zavartalansaganak biztositasa mellett torekszik
miikodését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket €s nyilt napokat szervez,
melyekre meghivja a lehetséges érintetteket (pl. leendd elsdosztalyosok és sziileik) és az
érdekléddket.

Az intézmény biztositja a kozérdekli adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény muiikddésének
belsd szabalyzatai, igy kiilondsen a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend megtekinthetd
az igazgatoii iroddban €s az intézmény honlapjan. Ezekrdl vagy barmely, az intézményt érintd
kérdésben tajékoztatas (térités ellenében masolat) kérhetd az iskolatitkartdl vagy a vezetdség
tagjaitol fogadodrajukon, illetve megallapodas szerinti idépontban.

Az intézmény a nyilvanossagot a személyes adatok védelmével 6sszhangban gyakorolja.

14. Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola vezetdje, az iskolaban kihelyezett hirdet6tablakon is ad tajékoztatast:

igazgatd neve ¢és fogadoorajanak ideje,

- 1gazgatohelyettesek fogaddorajanak ideje

- iskolatitkarok fogadoé ideje

- ifjusdgvédelmi felelds neve, fogadoordja,

- iskolaorvos elérhetdsége,

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szakszolgalat cime, elérhetsége,
- Sziinetek id6pontja,

- Befizetések idépontja
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- Az intézmény  dokumentumainak  (Hazirend, @ SZMSZ, Pedagogiai
Program)megtekinthetéségének helye, idépontja.

15. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan forméban,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és kimasolhatdo modon, a betekintés, letdltés, nyomtatas,
kimasolés és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozzé
kell tenni a Kiilonos kozzétételi listat. A kozz¢é tett anyagok személyes adatokat nem
tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve

tanévenként feliil kell vizsgalni.

15.1 Kiilonos kozzétételi lista az iskolakban

* a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz,

* a nevel6-oktatdé munkét segitOk szamat, feladatkorét, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

* az orszagos mérés-értekelés eredményei, évenként feltiintetve,

* az intézmény lemorzsolodasi, évismeétlési mutatoit,

» aszakkorok igénybevételi lehetdségét, a mindennapos testedzés lehetdségeit,

» ahétvégi hazi feladat szabalyozasat és az iskolai dolgozatiras szabalyait,

* tovabbtanulasi mutatok,

» iskolai tanév helyi rendje,

* iskolai osztalyok szdma, illetve az egyes osztalyokban tanuldk 1étszama.
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XXI1I1. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megjelend,
koltséget igénylo tevékenységek

TEVEKENYSEG OLDALSZAM

Erdei iskolak, taborozasok /napkozis, tabor, sitabor, nyari taborok/ 46. oldal

Versenyek, vetélkedok, bemutatok 52. oldal
/szaktéargyi, sport, miivészeti, témanapok/

Testvérvarosi kapcsolatok 51. oldal
/Vechta, Uzon/

Hagyomanyorzés 51. oldal
/innepségek, megemlékezések, hagyomanyok/

Leend¢ els6 osztalyosok fogadasa, iskolaelékészit6 foglalkozasok 52. oldal
Jatszohazak, kézmiives foglalkozasok 52. oldal
Jeles napok 52. oldal
Elismerések, jutalmazasok 52. oldal

84



XXV.ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatérozatlan idére szol. Modositasara jogszabalyi el6irds, fenntartdi rendelkezés
vagy a nevelOtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor. A hivatkozott

jogszabalyok az igazgatoi irodaban talalhatok meg.

2. Az SZMSZ. érvényessége és hatalya

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy
iddben, az ezt megeldz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok érvényiiket vesztik. Az SZMSZ
a mellékletét képezd szabdlyzatok hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatélyba Iépett szervezeti és Miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

3. Az intézmény egyéb belso szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi szabalyozasokat 6nallo
belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak valtoztatasa nélkiil
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikkségessé teszi.

85



A bels6 szabalyzatok kidolgozasa a vezetok feladata. A szabalyzatokban, utasitasokban
foglaltak minden érintettre kotelezé érvényliek, azok be nem tartasa fegyelmi feleldsségre

vonast eredményez.
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Didkénkormanyzatanak tagja aldirasommal igazolom, hogy a 2024. szeptember
05-i Diakénkormanyzati iilésen részt vettem, a Bercsényi Miklés Altalanos
Iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatat megismertem, elfogadom.

Jaszberény, 2024. szeptember 05.

5.a Sﬁfﬂxﬁfﬂ Mﬂ} mmj Um%% ..................
Sbgﬁﬁd&k{ﬂ{fzﬂ‘!’g&ﬂ ........

56 weﬁ:- ~Imuee, Karwinow
s.d.Xo Lﬁi@aa Tokanon.......
6.a [alhzoon . Jovolon. ...

----------------------------------

7.¢ ’Pdofﬂaﬁm ...................... \Jﬁfcﬂng.v,gge..ﬁ?g Ealy b
8.b MWOW% W*W Granad



XXVI. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA és
JOVAHAGYASA

A Bercsényi Miklos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai
diakonkormanyzat a 2024. év szeptember ho 05. napjan tartott lilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

2024. szeptember 05.
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Litkeiné Mukri Agnes
DOK segitd tanar

A Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola Sziiléi

W"‘ﬁ:zane Kuifﬂq?ﬁé'r(

SZMK elndk

munkakoizossége megismerte €s elfogadta.

2024. szeptember 05.

A Bercsényi Miklos Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a nevelétestiilet —
figyelembe véve a Didkénkormanyzat és a Sziildi Munkakozosség allasfoglalasat — 2024.
szeptember 11 — én munkaértekezlet keretén beliil elfogadta.

Jaszberény, 2024. szeptember 11.
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A Bercsényi Miklos Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a KK Jaszberényi
Tankeriilet igazgatdja, - mint fenntarté és miikGdteto - jovahagyta.

Kelt: Jaszberény, 2024. szeptember 12.

tankeriilet igazgaté @/
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MELLEKLETEK:

melléklet: A Bercsényi Miklas Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
melléklet : A Bercsényi Miklos Altalanos Iskola bélyegzoi
melléklet: A Beresényi Miklos altalanos Iskola vizsgaszabdlyzata

melléklet: A Bercsényi Miklos Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzata

. melléklet: A bercsényi Miklés Altalanos Iskola fegyelmi eljarasrendje

melléklet: Munkakori leirdsok



Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Jész-Nagykun-Szolnok virmegye
Fenntart tankeriileti kiszpont megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 203340

Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tbrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
okiatdsi intézmények miikidésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznilatirél szsl6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Beresényi Miklés Altaldnos Iskola
2, Feladatellatési belyei
2.1. Székhely: 5100 Jészberény, Bercsényi Ot 9-13.
2.1.1. telephelye: 5100 J&szberény, Bercsényi (it 5.
3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Erfiforrdsok Minisztériuma
3.2. Alapit6i jogktr gyakorldja: emberi erbforrdsok minisziere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Jéaszherényi Tankerilleti Kézpont
3.5. Fenntartd székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag 1ér 16,
4. Tipusa: &ltaldnos iskola
5. OM azonositd: 203340

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.1. 5100 Jdszberény, Bercsényi it 9-13,

6.1.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatds

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximadlis tanuléi 1étszadm: 560 f3)

6.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 éviolyamtdl 8 éviolyamig

6.1.1.4. a tbbbi gyermekkel, tanuléval egytitt nevelhetd, oktathat sajdtos nevelési igényii gyermekek, tanuldk
nevelése-oktatésa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kilzddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - l4tdsi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszadm: 60 £8)

6.1.1.5. integracids felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.3. iskolai kbnyvidr: iskolai / kollégiumi kdnyvtér

6.1.4. mindennapos testnevelés biziositdsanak médja: egyiittmiikddésben, megéllapodés alapjan (Jaszberény Véros
Onkorményzattal kétdtt ingyenes hasznilati megéllapodés alapjén.)

6.1.5. a testnevelésordk keretében megvaldsitott iszdsoktatds modja: egyiittmiiktdésben, megdllapodds alapjén
(megéllapodas alapjan)

6.2. 5100 Jaszberény, Bercsényi il 5.
6.2.]. dltaldnos iskolai nevelés-oktatds
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2. sz. melléklet

A jaszberényi bercsényi Miklos Altaldnos Iskola bélyegzéi:
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Bercsényi Miklés Altalanos Iskola
5100 Jaszberény
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Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola
5100 Jaszberény
Bercsényi u. 9-13. 02.

Bercsényi Miklos Altalanos Iskola
5100 Jaszberény
Bercsényi u. 9-13. 03,

Fejbélvegzo:

Bercsényl Miklés Altalinos Iskola
OM 203340

Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola .
> 5100 Jaszberény, Bercsényi ut 9-13.

OM 203340
5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.



3. sz. melléklet Tkt. sz.: 230/2020

BERCSENYI MIKLOS

Altalanos Iskola
VIZSGASZABALYZATA

»A nemzet sorsa a tanitok kezében van, mert egyediil a tudas
képesit igazsagossagra, és egyediil az igazsag teszi méltova a
nemzetet a fennmaradasra.”

/Benedek Marcell/

Készitette :




B05100 Jészberény, Bercsényi i1 9-13
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I. A vizsgaszabdlyzat célja

A vizsgaszabalyzat célja, hogy szabalyozza a didkok tanulmanyok alatt tett vizsgainak
lebonyolitasi rendjét.

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 24. pontja szerint a tanulményok alatti (osztalyozo,
javito, kiilonbozeti, potld) vizsga e kovetelményeit o irasbeli, szébeli, gyakorlati részét
értékelési rendjét a nevelbtestillet a pedagdgiai program alapjan hatdrozza meg, és a helyben
szokasos mddon nyilvanossagra hozza.

A tanulmanyok alatti vizsgdk lebonyolitisakor figyelembe vesszilk a vonatkozd
jogszabalyokat.

A tanulmany alatti vizsgdk célja azon didkok osztalyzatinak megdllapitasa, akiknek félévi
vagy €vvégi osztalyzatait évkozi teljesitményiik vagy érdemjegyeik alapjan a jogszabélyok és
az iskola pedagoiai programja szerint nem lehet meghatéarozni.

II. A vizsgaszabalyzat hatalya

E vizsgaszabalyzat az iskolank altalszervezett tanulmanyiok alatti vizsgdkra, azaz:
e osztilyozo vizsgdra
o kiilonbozeti vizsgara,
e javitd vizsgara

e potlo vizsgara vonatkozik.

Hatalya kiterjed valamennyi didkra, aki:
e osztdlyozd vizsgara jelentkezik
¢ akit a nevelGtestiilet hatarozatdval osztalyozé vizsgara utasit
o akit a nevelGtestiilet javitovizsgara utasit
e aki 6nhibajan kiviil nem tudja teljesiteni az elobb felsorolt
vizsgakat.

Kiterjed tovabba mas intézmények olyan didkjaira, akik atvételiiket kérik az intézménybe
és ennek feltételeként az igazgato kiilénbozeti vizsga letételét irja el6.

Kiterjed tovidbba az iskola neveldtestiiletének valamennyi tagjara és a vizsgabizottsig
megbizott tagjaira.



II1. Fogalmi meghatarozas

A tanulméanyok alatti vizsgak intézményiinkben a kvetkezok lehetnek:

1. osztilyozd vizsga

A tanulénak félévi és tanév végi osztalyzatdnak megéllapitdsahoz osztilyozé vizsgat kell
tennie, ha e felmentették a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alol o tanulményait egyéni
tanrendli tanuléként folytatja o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulményi
kovetelményének egy tanévben vagy ennél révidebb ido alatt tegyen eleget

250 tanordnal t6bbet hianyzott, s a neveldtestiilet dontése alapjan osztélyozo vizsgit tehet
egy adott tantargybol az éves tanitdsi 6rak harminc szazalékanal tobbet mulasztott.

2. kiilonbdzeti vizsga

Ha a helyi tantervben szerepl6, a beiratkozas tanévéig tanult tantargyak éves éraszamainak
bsszege kevesebb, mint az iskola helyi tantervében szereplé Osszeg, a belépd tanuldénak
kiilonbbzeti vizsgat kell tennie.

Ugyancsak kiilonbozeti vizsgat kell tennie a nem tanult tantargyakbol is a tanuldnak.
3. javitovizsga
Javitévizsgan kell szdmot adni a tudasrdl, ha:

e tanév végén harom tantirgybol elégtelen osztalyzatot kapott
e igazolatlanul tdvol maradt a javito- vagy osztalyozd vizsgérol
e az osztalyozo vagy kiilonbozeti vizsgan elégtelen osztalyzatot kapott.

4. potlo vizsga

Az osztdlyozo/javité/kiilonbozeti vizsga kdvetelményeit a teljes vizsga anyagdbol, vagy a
nem teljesitett vizsgarészbol kérelmére potld vizsgat tehet. Iddpontjat egyéni elbirdlés alapjan
az igazgatd jeloh kai.

IV. Vizsgaidbszakok

A tanulményok alatti vizsgék idépontjait az iskola aktualis tanévre kidolgozott munkaterve
tartalmazza.

V. A tanulmanyok alatti vizsgak szervezésének elvei

1. A vizsgabizottsig minimum hdrom fébél ill:

* elndk
e kérdezd/vizsgaztatd tanar
o cllendrzo tandr



a. elnék
. felel a szabalyok betartasaért o ellen6rzi a
vizsgazok adatait, vezeti a jegyzOkonyvet o ha kell,

szavazast rendel el,

b. kérdezd/vizsgaztato tandr
e csak megfeleld tandri végzettségii lehet (szakos)
e lehetdség szerint ne az a tanar kérdezze a tanult, aki vizsgéra kiildte

c. ellendrzé tanar
e lehetOség szerint szakos tanar
e felel a vizsga szabalyszertiségéért

2. Altalinos szabalyok

e Az igazgato felel a vizsgdk szabalyos lebonyolitasaért.

e A vizsga 8.00 6ra el6tt nem kezdddhet.

e A tantargyankénti vizsgak idSkerete nem haladhatja meg 45 percet, amelyet a
tanuld irasbeli és szobeli vizsgaval télt.

e Az irasbeli feladatlap megoldasdra 30 perc all rendelkezésre. Az irasbeli
feladatlapot a vizsgdztato tanar azonnal kijavitja.

e A szobeli vizsga tételét a vizsgazo hizza, a felkésziilésre 5 perc 4ll rendelkezésére,
a felelet hossza 10 percnél tébb nem lehet.

e Ha a vizsgin a vizsgazd szabalytalansagot kovet el, az elndk figyelmezteti,
Jjegyzokonyvet készit és a vizsgabizottsag dont a vizsga eredményérél.

VI. A vizsgiak kdvetelménye, részei, az értékelés rendje

1. Kovetelmények

A vizsgak kivetelménye a helyi tantervben szerepl6, az adott tanévre vonatkozd tananyag.

Az egyes tantirgyak vizsgarészei megtalalhatbk a Pedagdégiai Programban,
Héazirendben is. A tanulményok alatti vizsgakon az aldbbi tantargyakbol kell irasbeli,

szobeli vagy gyakorlati vizsgarészeket tenniiik a tanuloknak:

] A [RASBELI SZOBELI GYAKORLATI
TANTARGY  — : e ——
OSZTALYOZO VIZSGA
ALSO TAGOZAT
Magyar nyelv [RASBELI SZOBELI
Magyar irodalom [RASBELI SZOBELI




Idegen nyelv iRASBELI SZOBELI
Matematika fRASBELI ]
E:rill:g‘;?;t‘;js SZOBELI
Kérnyezetismeret [RASBELI
Informatika IRASBELI GYAKORLATI |
_ﬁi'gn-a]is kultira RASBELI | GYAKORLATI |
[ Budesene {RASBELI GYAKORLATI |
Viekliskoltks. | SZOBELI | GYAKORLATI
Eletvitel és gyakorlat | GYAKORLATI
Testnevelés és sport GYAKOI;Z_LATI
- FELSO TAGOZAT :
Magyar nye];' f * fRASBELI SZOBELI
Magyar irodalom [RASBELI SZéﬁ EL]
Idegen nyelvek {RASBELI | SZOBELI "
[ l-'«_ﬂ!e;'.tf.:m-atika iRASEEII
E;f;:{i‘:ﬁf SZOBELI
Térténelem [RASBELI SZOBELI |
Ai;ﬁnﬁffﬁ [RASBELI | SZOBELI
Hoﬁ;6u3 népismeret SZOBELI
Drama-és szinhaz GYAKORLATI
Természetismeret if-Lé;SBELI -
 Feke | IRASBELL
Kémia IRASBELI
Biologia ;RAS];:‘EI:I
Foldrajz iRASBELI | |
Enek-zene [RASBELI | GYAKORLATI
Vizualis kultira _ SZOBELI GYAKORLATI
Digitalis kultira | IRASBELI GYAKORLATI




T“’h“;ﬁkili‘f“’l és GYAKORLATI
_T;echnika és tervezés GYAKORLATI
Testnevelés és sport GYAKORLATI
B -  {RASBELI SZOBELI GYAKORLATI
TANTARGY — - -
POTLO-és JAVITOVIZSGA
- ~ ALS TAGOZAT
Magyar nyelv fRASBELI SZOBELI _
M aéy;r;dafom iRASBELI ' SZOBELI
Idegen nyelv {RASBELI SZOBELI
B _P_datemaiika iRASBELI I o
E;:i:{':;:ﬂf SZOBELI
i Kéryezetismeret I'RA_SBELI
Informatika | [RASBELI | GYAKORLATI
_Dithﬁlis kultara [RASBELI GYAKORLATI
| Enck-zene fRASBELI GYAKORLATI |
Vizudlis kultira SZOBELI E;I'AKORLATI_ _
Eletvitel és gyakorlat GYAKORLATI
[ — ‘GYAKORLATI
FELSO TAGOZAT
Magyar :-i;e]v fRASBELI SZOBELI
| Magyarirodalom | [RASBELI | SZOBELI
Idegen nyelvek iRASBELI SZOBELI
Matematika {RASBELI | SZOBELI _
B |
E;;llzz’]:;n“ SZOBELI
| Térténelem fRASBELI | SZOBELI
Ai?ﬁ“ﬂflfﬁ | IRASBELI
Hon-és népismeret ;__ k SZC}.BEPI !




Dréma-és szinhdz | | GYAKORLATI
i 'l_“t_:rm”;;szeti_smerel [RASBELI ] i —
‘ Fizika {RASBELI
Kémis {RASBELI
Biologia {RASBELI i
Féldrajz iRASBELI | B o
Finek-zene {RASBELI | GYAKORLATI
| Viziahs kltbin SZOBELI | GYAKORLATI |
Digitélis kultira | {RASBELI | GYAKORLATI
Tc’“’h":;?k?;‘a‘t’iml < GYAKORLATI
Teckinike és tervezés GYAKORLATI
| Testnevelés és sport | GYAKORLATI |

Az osztalyozo, kiilonbozeti, potlé és a javitévizsga szdmonkérési médjai: irasbeli és szébeli
vizsgak. Az egyes vizsgarészeken elért eredmények 50 50%-0s aranyban keriilnek beszamitisra
az értékelés soran.

2. A vizsga teljesitményének szdzalékos értékelése

100% - 91% jeles (5)
90% - 75% j6 (4)
74%-51 %: kozepes (3)
50%-34%: elégséges  (2)

33% - 0% elégtelen (1)
Kivétel ez alol azon tantargyak, melyeknek helyi tanterv részében sajét értékelési rend van
kialakitva.
3. A félévi és évvégi érdemjegyek kerekitése
- 0,39-ig lefelé kerekités
- 0,4-0,69 kozott szaktanar mérlegel
- 0,7-16] felfelé kerekités
4. Kiilonleges bindsmdédban részesiilé tanulék

A sajatos nevelési igényl tanulok, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd vizsgazok részére az osztdlyozd vizsgan, javitd vizsgdn, kiilonbdzeti vizsgin is
biztositani kell a hosszabb felkésziilési id6t, az irasbeli beszdmolén lehetdvé kell tenni az
iskolai tanulmanyok sordn alkalmazott segédeszkéz (szdmoldgép, szamitégép, stb.)
alkalmazasat. Szikség esetén az irasbeli beszamol6 szdbeli beszamoldéval vagy a szébeli
beszdmolo irasbeli beszamoloval kivalthato.



A vizsgaanyag Osszeéllitisdndl figyelembe kell venni a Szakértéi Bizottsag altal
megfogalmazottakat.

VII. A tanulmanyok alatti vizsga iratai és kezelésiik

Tégabb értelemben a vizsga iratai kozé tartoznak mind azok a dokumentumok, amelyek a
vizsga el6készitése, lebonyolitdsa soran keletkeznek. Igy:

e a jelentkezési lapok

s avizsgabizottsg tagjainak megbizéisa

e igazoldsok mentesitésekrol

e atorzslapok

e osztalyozd ivek

e jegyzOkonyvek

¢ az irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsgarész feladatlapjai
e atanulok produktumai

Az irasbeli dolgozatot a didk megtekintheti, az értékeléssel kapcsolatban irdsban észrevételt
tehet

A sziilo kérésre a vizsgaanyagba betekinthet.

VIII. Zaroé rendelkezés

A vizsgaszabalyzat hatalyba 1épése 2019. szeptember 01 ., érvényessége hatdrozatlan idére
szol.

Feliilvizsgélatit az intézményvezetd és a tantestiilet kezdeményezheti.

A vizsgaszabalyzatot 30 napon beliil médositani kell, ha a vonatkozo jogszabalyban kdzolt
szabalyozas olyan médon megvaltozik, hogy az a vizsgaszabélyzatban leirtakat befolydsolja.

A tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitdsdnak szabalyait a nevelési -- oktatasi intézmények
miikddésérdl szolé rendelet hatarozza meg.

Jaszberény, 2019. augusztus 31.
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Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasig Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uni0s jogharmonizicids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt. Szabalyzatunk az Eur6pai Unid és a
Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol
sz0lo rendeletében, mas néven altaldnos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, (tovabbiakban: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési Szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

A Jiszberényi Bercsényi Miklés Altaldnos Iskoldban a (tovébbiakban: intézményiinkben)
folyé adatkezelés és tovéabbitas rendjét jelen Adatkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg, amely
iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok
alapjan késziilt:

- az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolo 2011, évi CXII.
térvény (tovabbiakban: Infotv.), és

- a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvény.

Adatkezelési Szabalyzatunk legfontosabb céljai az alibbiak:

- az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6lo 2011, évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositdsa,

- az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl sz6l6 unids rendeletében meghatirozott eldirdsoknak térténd
megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel,

- jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavéllaléirél az intézmény
nyilvéantartasrol,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovébbitdsi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmfi és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilénésen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozasra
jogosultszemélyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrodl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.
Adatkezelési Szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
Az intézmény milkdésére vonatkozo Adatkezelési Szabalyzatot az igazgato eléterjesztése utan

a nevelGtestillet az SZMSZ kotelezd mellékletét képezO Iratkezelési és irattdrazasi
szabalyzatanak 1. szama mellékleteként 2024. szeptember 11-i értekezletén elfogadta.
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Az SZMSZ moédositasanak elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatérozottak szerint
véleményezési jogdt gyakorolta a Sziil6i Munkakdzosség, amelyet az SZMSZ
legitimaciojaként aldirasukkal igazoltak.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény Fenntart6ja. a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
hagyja jova az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési Szabalyzatunkat
a tanulok, sziletk megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdéi irodaban.
Tartalmarol és el6irdsairdl a tanuldkat és sziiloket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Adatkezelési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az Adatkezelési Szabalyzat betartasa az intézmény igazgatOjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényil.

Adatkezelési Szabalyzatunk a Fenntartd jovahagyasanak idopontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szdl.

Adatkezelési Szabélyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuléd sziilGje koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziil6t irdsban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstol
kezd6doen legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kivetdé harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskdényv, a beirdsi napl6é, amelyekre
vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

Adatkezelési Szabalyzatunkat a kdzalkalmazotti munkaviszonyt l1étesitd, a munkaviszonyban
allo kozalkalmazott koteles tudomasul venni. A kozalkalmazottak adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kételezéen megorzendd
dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
kozalkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok szerint — nem
selejtezhetok.

Adatkezelore vonatkozo alapelvek a GDPR szerint
A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek:

(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathaté médon kell
végezni (,.jogszeriiség, tisztességes eljiris és atlithatésag”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii s jogszerii célbol térténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
nem mindsiil az eredeti céllal Gssze nem egyeztethetonek a kodzérdeki archivalas céljabol,
tudomdnyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl térténd tovabbi adatkezelés
(,.célhoz kotottség™);
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c¢) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek €s relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag™);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszeri intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,.pontossag”);

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig térténd tdrolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kdzérdekii archivélas céljabol, tudoményos
és torténelmi kutatasi célb6l vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korldtozott tirolhatésig™);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg™).

(2) Az adatkezel6 felelds az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazoldsdra (,.elszdmoltathatésig™).

Adatkezelés szabdlyai

Az intézmény adatot csak a feladatkoreit érintden, vagy térvényben meghatarozott céllal
gylijthet. Az adatok felvételét és tarolasat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az adatok feldolgozdsa soran, az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit az Intézményen beliil
az adatvédelmi tisztviseld hatdrozza meg. Ezen a tevékenységi koron beliil az adatfeldolgozasi
jogszerliségéért, helyességéért az adatfeldolgozo tartozik feleldsséggel.

Adatok hozzaférhetisége, javitasa, megvaltoztatasa

Hozzaférési jogosultsagot az Igazgatd hatarozza meg, mely jogosultsagok technikai
megvaldsitasa érdekében az informatikai rendszergazdaval egyeztetve gondoskodnak annak
végrehajtasarol.

Adatbiztonsagi eléirasok tartalma és célja

A nevelési dokumentaciokat és személyes adatokat tartalmazd informacids rendszer
veédelmének szabalyozasanak célja, hogy biztositsa az informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét (adatbiztonsag szabalyozasa).

Fizikai biztonsag

Az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
megfeleld biztonsagot nyudjtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tliz vagy természeti
csapas ellen. Azokat a helyiségeket, amelyekben a szamitastechnikai adattarolast végzé
eszkozok, illetve amelyekben nagy értékli eszkézok vannak (szerverterem, rack szekrények,
aktiv halozati eszkdzdk stb.) biztonsagi zarral kell ellatni.
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A helyiségek kulcsait, illetve a szamitogép elinditdsara szolgalo eszkozoket (pl. boot lemez)
biztonsagos helyen, elzarva kell tarolni és csak az arra jogosult személy hasznélhatja.

Meg kell hatirozni azoknak a személyeknek a korét, akik az intézmény szdmitogépeit
tizemeltethetik. Gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A szamitastechnikai eszk6zoket és berendezéseket vagyonveédelmi szempontbodl védeni kell a
karos kdrnyezeti hatasok ellen. A szamitogépek kérnyezetében az érvényben lévo eldirasoknak
megfeleld tlizolté-berendezéseket kell elhelyezni.

A biztonsagos tizemeltetés érdekében a szdmitogép lizemeltetési eldirasait a kezelokkel meg
kell ismertetni, a kapcsolddd dokumentumokat a szamitogépek kdzelében kell hozzaférhetévé

tenni.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

e adokumentumokat zdrhato, szdraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

e a folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

e az intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak tgy hagyhatja el az
olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy
az irodat bezarja;

e az intézmény adatkezelést végzé munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a papiralapa
adathordozot elzarja;

e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizdlasra keriilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra irdnyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az
intézmeény.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, tgy az
intézmény intézkedik a papir megsemmisitésér6l. Ebben az esetben az dévoda kijeldl egy
munkavillalét, aki a megsemmisitésért felelés. A megsemmisitésért felelés munkavallalo a
megsemmisitésre allitja Gssze a megsemmisitendd iratcsomagot. A megsemmisitésen
hdromtagi megsemmisitési bizottsag vesz részt, melyrol jegyzokonyvet készitenek az
Iratkezelési Szabalyzat elbirdsa szerint.

Uzemeltetés adatvédelemmel kapcsolatos szabalyai

Karbantartas, javitas vagy fejlesztés esetén gondoskodni kell, hogy kiils6 személy a kezelt
adatokhoz ne férjen hozza.

Az informatikai rendszer(ek) kezelésére a rendszergazdat (rendszergazdakat) kell megbizni.

A hozzaférés jelszavait 1dokdzonként meg kell valtoztatni, a felhasznalé személyének
megvaltozasakor minden esetben médositani kell. Ugyanazt a jelszét ismételten nem lehet
kiadni. A szamitastechnikai rendszer tizemeltetésérél — hagyomanyos vagy gépi modon —
nyilvantartéast kell vezetni, amelyet a rendszergazda rendszeresen ellendrizni kell.
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A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazoé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozokkel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy -elvesztésiik, elcserélésik wvagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen. Az adott rendszer leirdsdban specifikalt
programokroél és adatallomanyokrél legalabb két példanyban biztonsagi mentést kell késziteni,
és ezeket lehetbleg egymistdl elkiilonitetten tarolni. Biztonsidgi mentéseket normél
felhasznélasra igénybe venni nem szabad, csak az adatédllomanyok helyreéllitdsa céljara szabad
hasznalni.

A biztonsagi mentéseket ugy kell megoldani, hogy az adattarolé meghibasodasa esetén legyen
mdd a helyredllitasra. A szolgélati titkokat tartalmazd adathordozokat a mindsitésiiknek
megfelelden kell jeldlni és kezelni. A szamitoégépbe tilos nem jogtiszta forrasbol szarmazo
adatokat tolteni, illetve ilyen szoftvereket hasznalni. A fizikailag sériilt adathordozdkat le kell
selejtezni, amennyiben felgjitasuk lehetetlen.

Technikai biztonsag

Az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongalasat szamitastechnikai
eszkozokkel és modszerekkel is meg kell akadalyozni.

Az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstruilhaté legyen, az adatalloméanyok tartalmat
képezo6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizn kell.

A hozzaférést jelszavakkal kell levédeni és ellenérizni.

Az adatok és az adatdllomanyok valtozasat a rendszergazdanak naplozni kell.

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

Az on-line adatmozgast csak erre jogosultak kezdemeényezhetnek. Ennek jogosultségat
ellendrizni kell.

Informacio6 tovabbitiasanak szabalyozasa

Az adatszolgaltatas papir vagy elektronikus adathordozén (memoriakartya, cd), illetve — a
technikai feltételektdl fiiggben — tdvadat-atviteli eszkozon torténhet. Ennek modjat a feliigyeleti
szervvel elbzetesen egyeztetni kell.

Az adatszolgaltatast az Igazgato utasitasa alapjan teljesiti.

Intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kitelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint:
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Kozalkalmazottak adatainak kezelése

A Kizoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44, § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatédrozott alabbi munkavillaléi adatokat:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy més tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezet6i beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének meérteket,

- tartos tavollétének id6tartamat,

- lakcimét,

- elektronikus levelezési cimét,

- elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- a szakmai gyakorlat idejét,

- esetleges akadémial tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- minGsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben régzitett hataridejét,

- mindsité vizsgajanak, mindsito eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd

-----

- az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.
Intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapesolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarél szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartisra
vonatkozo rendelkezések alapjan kozalkalmazottként foglalkoztatottak esetében is kezeljiik
alabbi adataitokat:

- neve, leanykori neve,

- sziiletési ideje és helye, anyja neve

- oktatdsi azonosité szama, pedagbgus igazolvanydnak szama

- csalddi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

- allampolgérsag;

- TAJ szama, addazonositd jele

- a munkavallaloé bankszdmldjanak szama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- 4llandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

- munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiiléndsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi ido csdkkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,
- a bliniligyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdér, munkakdrbe nem tartozd feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terhel tartozis
és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
- a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallalé munkaltatéval szemben fenndllé tartozésai, azok jogeimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavaéllaldja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az Igazgatd szamara.

Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol szold 201 1. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuléi, illetéleg az intézménybe felvételiikket, atvételilket kérd tanulok esetében az aldbbi
adatokat: A tanuld

- nevét,

- nemet,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

- oktat4si azonositd szamét,

- anyja nevet,

- lak6helyét, tartdézkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- didkigazolvanyanak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

- jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- évfolyamat.
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Intézmény Kkezeli a gyermekek tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi
adatait

Az intézmény a kdznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulok
alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek/tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartdzkoddsra jogosité okirat megnevezése, szdma,

- szillje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanuld fejlédésével kapesolatos adatok,

- a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

- a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl tanuléra vonatkozoé adatok,

- a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a tanulo oktatasi azonositod szama,

- mérési azonosito,

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcesolatos adatok,

- a tanul6 didkigazolvinyédnak sorszama,

- a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvéantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsig
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozd jogosultsag, stb.) elbirdlasidhoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megéllapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsiga.

Iskolai eseményeken késziilt kép- és hangfelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
nyilvinos médiumokban, hirdetdtédblain, honlapjan, facebook-on és kiadvanyaiban az
eseményekrol kép- és/vagy hangfelvételeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk
csoportjai szerepelhetnek.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviselGje tigy nyilatkozik, hogy nem kivén

szerepelni az iskola éltal készitett fényképeken, azt a gondviselo és a tanuld alairdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az igazgaté szamara.
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Tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilénleges adatai koziil az intézményi
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kételezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kaototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

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

- a tanuldk specialis taplalkozdsara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a tanuldk felekezeti hovatartozdsira, megkeresztelésére vonatkozé adatok a szentségek
felvételének elékészitése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozod adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatisok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsd sziildi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairdsival kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd gyermek/tanulé vonatkozéasaban 8 napon
beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a kiskori tanulé sziileit, hogy az intézmény honlapjin az ,Adatkezelés”
meniiben megtaldlhaté az intézmény Adatkezelési Szabdlyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével Kkapcsolatos adatkezelési

tajékoztatok.

Elektronikus térfigyel6é rendszerben kezelt adatok (ez a fejezet csak azokra
vonatkozik, akiknél miikdédik kamararendszer, akiknél nem iizemel,
torolhetik a szabalyzatbol!!!)

Amennyiben az intézmény feladatellatasi helyén/székhelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, az intézmény az igazgatd dltal jovahagyott
adatkezelési tajékoztatoval rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési tajékoztatdja az
intézmény honlapjan megtekinthetd.

Kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az intézmény székhelye
miikddteti. A képfelvételeket munka és munkasziineti napoktdl fiiggetleniil 48 oraig képes
tarolni a rendszer.

11



Bercsényi Miklés Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzat 2024.

Cime: 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.
OM 203340

Adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldéinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkivetd tettenérése, illetve jogsérté cselekmények megeltzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltésdg €és a személyiségi jogok
megsértésével.

Adatkezelés jogalapja

Az intézmény alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyul6 jogviszonyban,
illetve tanuléi jogviszonyban 4ll6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikdésérol irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazasédhoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés elldtdsira irdnyulé jogviszonyban nem 4ll6 személyek hozzdjéruldsa
Onkéntes, rdutalé magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazdsarél a teriileten
megjelenni kivano személyek részére j61 lathato helyen, jol olvashatéan, tajékozodast eldsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

Adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugdrzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag a
kamerarendszer szabdlyzatdban felsorolt személyek jogosultak. A kamerdk altal készitett és
tarolt felvételekrél mentést kizarolag a szabdlyzatban felsorolt személyek jogosultak késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések

- A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor gy keriilt elhelyezésre, hogy a sugérzott
képeket a jogosultsagi kdrdn kiviil mas ne lathassa.

- A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsérté cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetéséhez iranyulé intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerdk
altal sugérzott képekrol mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

- A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel$ személyének azonositdsa utén
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsig
indokanak megsziinése utén a tarolt képfelvételekhez valé hozzaférést haladéktalanul meg kell
sziintetni.

- A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

- Jogsérto cselekmény észlelését a hatoésagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 0 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

12



Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola Adatkezelési Szabalyzat 2024.

Cime: 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.
OM 203340

Erintettek jogai

Az Infotv. 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint ,érintett”-nek mindsiil barmely
meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve —
azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatdnak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésér6l szamitott 48 6rdn belill joganak
vagy jogos érdekének igazolasdval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve
torlésre. Birosag vagy mds hatosadg megkeresésére a rigzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birésdgnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték,
nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torélni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benyijtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 kételes bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjérulas onkéntes, rdutalé magatartassal térténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilo vagy az intézménybe lépé kiilsé személy az iskola teriiletére torténéd
belépéssel és az itt tartézkodassal hozzdjrulasit adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez.

Adatok tovabbitiasanak rendje

A koznevelési térvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvéantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovibbithatja
adategyeztetés cé€ljdbdl annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raadé jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelos miniszter éltal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavillaldinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a tankeriileti kézpontnak,
a kifizetdhelynek, bir6sagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi &nkorményzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozéljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

- Fenntartd, birésag, rendérség, {ligyészség, a kozneveléssel Osszefligg igazgatisi
tevékenységet végzd allamigazgatisi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgalat részére valamennyi
adat,
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- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott,

- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelotestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1ij iskoldnak,
a szakmai ellendrzés végzojének,

- a didkigazolvdny - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiéllitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

- a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatisi
intézménybe toérténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;
- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megédllapitdsa céljabol az alabbi adatok: a tanulé neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositisi azonosité jele, sziil6je, toérvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseloje lakohelye,

- tartézkoddsi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentécid, a
tanuloibalesetre vonatkozod adatok az egészségi éllapotdnak megallapitisa céljabol az
egészségligyl, iskola-egészségiigyl feladatot ellatd intézménynek,

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és az
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziil6je, torvényes képviselbje neve, sziil6je, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

- az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a Tankeriileti Kozpont részére,

- a szamla kiallitasadhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart6
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Adatkezeléssel foglalkoz6 munkavillalok Kkorének és feladatainak
meghatdrozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen Adatkezelési Szabdalyzat karbantartisaért az
intézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat, a gazdasagvezetot 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 igazgat6 személyes feladatai:

- a jelen szabdlyzatban meghatérozott és intézményben nyilvantartott adatok kezelésének

rendszeres ellendrzése,

- a jelen szabalyzatban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas
esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének.
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A Kozoktatds Informdciés Rendszerében a koznevelési térvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan a jogszabaly &ltal meghatarozott
munkavallal6i adatok, a Nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5), valamint a
41. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan nyilvantartott tanuléi adatok.

Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat
latnak el az alabbi munkavallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi
korben

Igazgat-helyettesek/tagintézmény-vezetd:

- a munkakori leirdsukban meghatérozott felosztas szerint felelosek az 6vodai/tanuldi
nyilvantartasokban meghatarozott adatok és munkavallal6i adatok kezeléséért és tovabbitasaért
a jelen szabdlyzatban és hatédlyos jogszabédlyokban meghatarozott esetekben az intézményvetd
megbizasa, jovahagydsa és engedélye alapjan.

Gazdasagivezeto:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeloi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kérben,

- a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo Gsszes adat kezelése,

- a pedagogusok és munkavillalok adatainak kezelése,

- a pedagdégusok és munkavallalok személyi anyagidnak kezelése, adatok tovabbitisa jelen
szabdlyzatban és hatilyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben az intézményvetd
megbizasa, joviahagyasa és engedélye alapjan,

- a munkavallalék erkdlcsi bizonyitvanyédnak nyilvantartésa,

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint a tanulok adatainak kezelése,

- a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,

- a tanuldk jogviszony létesitésére/megsziintetésére vonatkozo adatainak kezelése,

- adatok tovabbitasa jelen szabalyzatban és hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben
az intézményvetd megbizasa, jovahagyasa és engedélye alapjan.

Osztalyfondkok:
- a tanuldk fejlodésével kapcsolatos adatok, a magatartas, szorgalom és tudés értékelésével

kapcsolatos adatok az érintett osztalyon/csoporton beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,
- a tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan kiteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat koordinald pedagogusok:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitiasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

- gyermekekre/tanulokra vonatkozé KIR STAT altal nyilvantartott didkszocialis (héatrényos
helyzetre, veszélyeztetettségre, csaladi allapotra vonatkozo egyéb) adatok,

- az igazolt és igazolatlan hidnyzéasokra vonatkozo adatok,

- a gyermekjoléti és egyéb szakszolgalatok éltal kért adatok kezelése és tovibbitasa.

Munkavédelmi felelés:
- a tanul6 tovabba munkahelyi balesetekkel 6sszefliggd nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitisa.

Az iskolai rendszergazda:

- kiadja és nyilvéntartja az elektronikus naplod hasznélatéhoz sziikséges kodokat az egyes
felhaszndl6i csoportok tagjainak

- munkakdri lefrasdban foglaltak szerint kezeli az iskolai kamerarendszer éltal rogzitett képeket,
gondoskodik az adatok védelmérdl.

Adatkezelés technikai lebonyolitisa

Az adatkezelés dltalinos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdinyos nyomtatott formdban vagy szémitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

Kozalkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndldsdval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavillalo személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga,

- a munkavallal¢ tdjékoztatasarol szolo irat.

- a munkavéllaloi jogviszonnyal Osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- a munkavallalé bankszamldjanak szédma

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.
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A szemé€lyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birésag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei,

- az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalé.

Személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdjha

- az intézmény gazdasagvezetoje

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz uatjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelbnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenorzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Személyi anyag vezetése és tarolisa

A munkaviszony létesitésekor az igazgato a gazdasagvezetd kdzremiikidésével gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozod jogszabélyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a ,,személyi iratok fejezeten” felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell
oOrizni.

A szemelyl anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavillal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,
- a munkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavillalo adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavillal6 az adataiban bek6vetkez6 valtozdsokrol nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni
a munkaltatol jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az igazgato a felelds. Utasitdsai és
az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasdgvezetd és az
iskolatitkar végzik.
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Tanulok személyi adatainak vezetése

Tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:
- az intézmeny igazgatdja,

- az igazgatO-helyettesek,

- az osztalyfonok,

- az intézmény gazdasagvezetdje,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjén torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarodl, s azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A tanuldk
személyi adatai kozott a ,tanulok személyi adatinak vezetése™ fejezetben felsoroltakon kiviil
més anyag nem tdrolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilénleges adatok,
amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild
irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztélynaplok, csoportnaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tirolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya,

- a tanuld azonositod szama, diakigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allandé lakcime, tartézkoddsi helye, telefonszama,

- a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak modjdval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett
tanuldi nyilvantartdas masodpéldanyban térténo tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilbje a tanulé adataiban bekdvetkezé véltozasokrél nyolc napon beliil kételes
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden kozalkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetOi feladatkort ellaté munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabélyzatban meghatirozott
személyek az itt meghatarozott médon tovébbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitisa szigorian
tilos.

Adatnyilvantartasban érintett kozalkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Erintettek tijékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositésara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kdzdlni kell, hogy az
adatszolgéltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismemi, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. A kdzalkalmazottak a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjén bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanul6 illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az dltala megbizott feldolgozé
altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni
a tajékoztatast.
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Erintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovéabbitdsa) kizarolag az adatkezel vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

- a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kézvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatis céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyijtasatol szdmitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezeld adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkéjat segitd, ilyen iranyl szakértelemmel rendelkez0, szakmailag fiiggetlen személy a
Tankeriileti Koézpont kormanyzati jogviszonyba 4ll6 munkatarsa.

Az adatvédelmi tisztviseld részére csak a Tankeriileti Kozpont igazgatdja adhat utasitast,
azonban ez az utasitas nem korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét.

Az adatvédelmi tisztvisel6 csak a Tankeriileti K6zpont igazgatojanak tartozik feleldsséggel.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsdhoz az Intézmény vezetje biztositja a feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez
szilkséges eszkOzoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe betekinthet és bekapcsolddhat, illetve azokrdl

tajékoztatast kérhet.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség,
illetdleg az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellat, abban az esetben az Adatkezeld
koteles biztositani és felligyelni, hogy e feladatok ellatasabol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.
Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlaséval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztviselohdz fordulni. Az adatvédelmi tisztviselé feladatai ellatasaval
osszefliggésben nem bocsdthato el és nem sujthato szankcioval.

Az Intézmény vezetdje a sziikséges és indokolt modon és mértékben kételes biztositani az
adatvédelmi tisztviseld szdmara a szakmai ismereteinek fenntartdsahoz és fejlesztéséhez

szilkséges képzéseken valo részvétel lehetbségét.
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Adatvédelmi tisztviselo feladatai

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az Adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovdbba az
adatkezelést végzd dolgozok részére az e Szabdlyzat szerinti, valamint jogszabdlyi
kotelezettségeikkel kapcesolatban,;

b) ellenérzi az e Szabélyzatnak, valamint a jogszabalyoknak valé megfelelést, tovabba a
feladatkorok kijeldlését és az adatkezelési miiveleteket végzd dolgozdk képzését;

¢) egylittm{ikddik a Hatosaggal;

d) az adatvédelmi incidenst a tudomdsira jutastél szamitott 72 6ran beliil bejelenti a
Hatosagnak;

e) sziikség esetén allasfoglalast kér a Hatosagtol, tovabba:

f) az adatkezeléssel Gsszefliggd ligyekben kapcsolatot tart a Hatésaggal

g) az adatvédelmi tudatossag erdsitése érdekében adatvédelmi tdjékoztatasokat szervez vagy
tart.

A Tankeriileti Kézpontnak az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét be kell jelentenie
a NAIH altal vezetett elektronikus szakrendszerbe.

Az adatvédelmi tisztviselo elérhetdsége: tibor.czinkoczi@kk.gov.hu,

Az elérhetdség a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont honlapjan a kozérdekii adatok cim alatt
kozzétételre kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviselé jogviszonydnak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
titokként megorzi a tevékenységével, annak ellatiasaval kapcsolatban tudomésara jutott
személyes adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo
Ovodai adatkezeldé vagy adatfeldolgozé nem kételes térvény eldirdsai szerint nyilvdnossag
szamara hozzaférhet6 tenni.

Adatvédelmi incidens

Az intézmény biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz valé
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idoben vissza lehessen 4llitani.

A Tankeriilet adatvédelmi tisztviseldje az adatvédelmi incidenst a tudomaséra jutastél szémitott
72 6ran beliil kételes bejelenteni a feliigyeleti hatosdgnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi
incidens valészinlisithetden nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira nézve, a
bejelentés 72 éran til is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni
kell a késedelem igazolaséra szolgdlé dokumentumokat.

Adatvédelmi incidens bejelentése

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének megéllapitott vagy feltételezett
idépontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezel6 szamara torténd
bejelentésének id6pontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusét, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzavetdleges létszamat, valamint az incidensse] érintett adatok
kategoridit és hozzavettleges mennyiségét;
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c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket és
kockazatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens elharitasara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jeldlni az adatvédelmi tisztvisel6 kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit.

Ha barmilyen okb6l nem lehetséges az 8sszes informacio egyszerre, egy bejelentésben térténd
kozlése a Hat6saggal, abban az esetben a bejelentést hataridon beliil meg kell tenni a lehetséges
terjedelemben, €s a tovabbi informacidkat, amint lehetséges, haladéktalanul, hidnypétlasként
kell kozolni.

Az Adatvédelmi tisztviseld nyilvéantartja az adatvédelmi incidenseket.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira nézve, az intézmény koteles haladéktalanul irasban tdjékoztatni az Erintetteket a
bekdvetkezett adatvédelmi incidens tényérol, fontosabb részleteirdl, az Adatkezeld altal megtett
vagy tervezett intézkedésekr6l, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos kockazatokrol.
Nem mindsiill magas kockézattal jaré adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezel6 4ltal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositis alkalmazdsa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz valo hozzédférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenek az adatok.

Az Erintett tijékoztatisa melldzhetd, ha az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan
tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz vald
jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valoszinisithetéen nem valésul meg.

Az Erintett tdjékoztatdsa melldzhetd abban az esetben is, ha a tajékoztatds arénytalan
erdfeszitést tenne szilkségessé az Adatkezeld részérdl, igy kiilondsen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szdma vagy nehezen azonosithaté volta miatt aranytalan iigyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az Erintettek tajékoztatasanak az Adatkezeld nyilvanosan kézzétett

tajékoztatds utjan tesz eleget.
Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzulticio

Adatvédelmi hatdsvizsgalat

Az intézménynek 1) adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot kell végeznie arra vonatkozdan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. A
hatisvizsgalat abban az esetben kotelezd, ha az adatkezelés valamely — kiiléndsen 0
technol6gidkat alkalmazo — tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, kériilményére és
céljaira, valosziniisithetben magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi tisztviselonek hatasvizsgélatot kell elvégeznie az alabbi esetekben:

o természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és kiterjed
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is — alapul, és
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melyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentés mértekben érinté dontések épiilnek,

» a személyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy a biintet6jogi felelésség megéllapitisara
vonatkozd hatdrozatokra €s bilincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagyszdmba
torténo kezelése, vagy

e nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése,

e az intézmény a mindenki szdmdra korlatozas nélkiil igénybe vehetd kamerds megfigyelést
alkalmaz.

e az intézmeny altal végzett adatkezelés szerepel a NAIH altal, az adatvédelmi hatdsvizsgalat
elvégzésével osszefliiggésben nyilvanossagra hozott jegyzékben.

A hatasvizsgalat terjedelme

e a tervezett adatkezelési miveletek mddszeres leirdsira és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel® altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,

o azadatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgdlatara,

e az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgdlatéra, és

e a kockézatok kezelését célzé intézkedések bemutatisara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az Infotv.-nyel valo Gsszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait €s jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket
¢s mechanizmusokat.

Az intézmény, mint adatkezel6 adott esetben — a kdzérdek védelmének vagy az adatkezelési
miiveletek biztonsaganak sérelme nélkiil - kikérheti az érintettek vagy képviselik véleményét
a tervezett adatkezelésrol. Az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén
sziikséges ellendrzést lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a személyes adatok kezelése
az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelel6en torténik-e. A GDPR Rendelet hatdlyba 1épése
elétt megkezdett adatkezelésekre az intézménynek nem sziikséges azonnali hatasvizsgalatot
végezni, de az adatvédelmi feliilvizsgdlatok rendszerébe illesztve a kockazatosnak itélt
adatkezelést meg kell vizsgalni.

Elozetes konzultacio

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeként megéllapitasra keriil, hogy az adatkezelés az
adatkezel0 altal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdsziniisithetéen
magas kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden konzultdlni kell a feliigyeleti
hatosaggal.
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Adatkezeléssel dsszefiiggd tovabbi kitelezettségek

Adatfeldolgozo igénybevétele

Az intézmény kizarélag olyan adatfeldolgozdt vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld
garanciakat nyujt arra, hogy megfelel a GDPR koévetelménynek.

Adatfeldolgozoi kivalasztasi eljaras

Az intézmény az 1j adatfeldolgozé igénybevételével Osszefliggésben harom eljardst

alkalmazhat:

a) amennyiben az 0j adatfeldolgozé olyan belsd szabélyzatot mutat be, nyilatkozatot ad at,
vagy honlapjdn olyan kotelezettségvallalast hozott nyilvdnossigra, amely alapjn
egyértelmiien megallapithat6, hogy az adatfeldolgozoi tevékenysége megfelel a GDPR-nak,
akkor ezt az intézmény 6nmagaban elfoghatja, és nem kell alkalmazni b) és ¢) pontot,

b) amennyiben nem teljesiilnek az a) pontban foglaltak és az intézmény adatkezelése
szempontjabol az adatfeldolgozo6i tevékenysége nem jelent magas kockazatot, akkor
nyilatkozatot kell kikiildeni az adatfeldolgozonak,

c) amennyiben az adatfeldolgozé az intézmény adatkezelése szempontjabol magas kockazati
tevékenységet végez, akkor sziikséges az adatfeldolgozoi szerzodés megkétése.

Arrol, hogy az Uj adatfeldolgozoé igénybevétele esetén az ,.adatfeldolgoz6i kivélasztasi eljards”
szerepld eljarasok koziil az intézmény melyiket alkalmazza, az Igazgatd dont. Sziikség esetén
beszerzi az adatvédelmi tisztvisel6 véleményét.

Kozos adatkezelés

Kozos adatkezelés szabalya

Amennyiben intézmény, mint adatkezeld masik adatkezelovel kdzdsen végzi az adatkezelést
akkor két adatkezel6nek megallapodast kell megkdtnie.

Fur

Téjékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen Adatkezelési Szabalyzat
is. Az iskolai honlapon tdrténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyujthat felhatalmazist az
intézmény szamadra.
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Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési tajékoztatokat:

- adatkezelési tdjckoztaté az intézménnyel tanuldi és térvényes képviselGk adatainak kezelési
szabdlyairol,

- a digitalis tanrendrél,

- adatkezelési tajékoztatd a Jaszberényi Tankeriileti K6zpont intézményeiben foglalkoztattak
személyes adatainak kezelésének szabélyai,

- a web-honlap latogatdk kezelési szabélyai,

- a web-siiti kezelési szabdlyai,

- az elektronikus megfigyeldrendszerrd] soran kezelt adatok kezelési szabdlyai.

Birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalé, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezelé ellen birosidghoz fordulhat. A
birésag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaré rendelkezések
Jelen Adatkezelési Szabélyzat az intézmény Iratkezelési és irattdrazési szabélyzatdnak 1. sz.
mellékletét képezi. Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevelGtestillet modosithatja a

jogszabalyokban meghatarozott és e szabélyzatban jelzett kozdsségek véleményének
beszerzésével és a Jaszberényi Tankertilet Kozpont igazgat6janak jovahagydsaval.

Jaszberény 2024, januar 11.
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Fiiggelékek: Adatkezelési Tajékoztatok

Adatkezelési tajékoztatd — a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont intézményeinél tanuldi és
térvényes képviseldk adatainak kezelési szabdlyairdl,

Adatkezelési tdjékoztato — Digitélis tanrendrdl,

Adatkezelési tdjekoztaté —a Jaszberényi Tankeriileti K6zpont intézményeiben foglalkoztattak
személyes adatainak kezelésének szabalyai,

Adatkezelési tajékoztaté — a web-honlap latogatok kezelési szabidlyai,

Adatkezelési tdjékoztatd — a web-siiti kezelési szabalyai,

Adatkezelési tajékoztato — az elektronikus megfigyelérendszerrél soran kezelt adatok kezelési
szabalyai.
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I. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards szabdlyait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 32.§ 1.g, 37.§,
38.§, 53.§, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi er6forrasok minisztere 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendeletének 53-61.§ hatarozza meg.

A fegyelmi eljaras sordn az alabbi torvényekben foglaltaknak megfelelen kell eljarni: 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrdl, valamint a 2016. évi CL. térvény az altaldnos
kozigazgatasi rendtartasrol.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen ¢s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, frasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskori tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés 6ta hiarom
hoénap maér eltelt.

A tanuléval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithat6
meg.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje jelzi azt a tanulé lakéhelye, ennek hidnyédban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhat6ség szdmaéra is.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nagykorti
tanul6 esetén az intézménynek a sziil6 felé csak tdjékoztatdsi kotelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviselSje, a tanulét és a sziilét meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.

II. A fegyelmi eljaras folyamata

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo elleni fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi
Jjogkor gyakorldja, a neveldtestiilet egyszerii tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a
neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnkét

sajat tagjai koziil valasztja meg.



1. A fegyelmi bizottsag tagjai:
e az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,
e aziskola gyermekvédelmi felel6se,
e aDOK patronalo tanara,
o akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfonoke,

e egy, a kitelezettségszegéssel gyanusitott tanulo altal is elfogadott pedagégus

2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

2.1. Az egveztetd targvalds

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a szilld, valamint a kitelességszegéssel gyantsitott tanuld,
kiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditdsit megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskord, a sziildjét irasban tdjékoztatni kell a tanuléd
terhére rott kotelességszegésrOl, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének a lehetdségére. Az irasbeli értesités megtagaddsa esetén a dokumentum
kézbesitett tekintett.

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatésat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatésa, egyeztetd felkérése,
értesito levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet0 targyalast a kérelem beérkezésétél szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl, az idépont eldtt legaldbb harom nappal, az
intézmény vezetOje irdsban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskorti tanuld
esetén a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedo felet (kiskord tanuld esetén a sziilbjét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.



Az egyeztetd targyalds sordn mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozdsen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

Sikeres egyeztetd targyalds esetén, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet
elszenvedd f€l az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik
fél kezdeményezésére az irésbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasdhoz szilkséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitsait és a megallapodésban foglaltakat a kitelességszegd tanul6 osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabbé az irasbeli megéllapodasban meghatérozott kirben nyilvénossdgra

lehet hozni.

2.2 Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljards nem zérult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilo az értesités kézhezvételét6] szamitott 6t tanitdsi
napon beliil nem jelzi irasban, hogy kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.
A fegyelmi eljards meginditasarodl a tanuldt, a kiskort tanulé sziilojét irasban értesiteni kell a
tanuld terhére rott kitelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
meghallgatas €s a tdrgyalds idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabédlyszeri meghivés ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilén-kiilén a targyalés
elott legaldbb nyolc nappal megkapja.
A meghallgatasrol, a targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkényvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

¢ az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, a sziil6é kéri.
A fegyelmi eljardst - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell

fejezni.



2.3. A fepyelmi meghallpatas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni,
ennek ¢rdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljaras sordn lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanul6, a sziild, az liggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljdrds sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allispontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanulé kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani
kell.

A fegyelmi meghallgatds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kivetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
Ha a tényillas tisztdzdsdhoz a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, a fegyelmi jogkor
gyakorldja hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitéasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a
tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltirdsdra, amely a
kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyebként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t és a kiskori tanulé sziil6jét

meg kell hivni.

3. A fegyelmi targyalds

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A
fegyelmi térgyalds soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé
mellett szol.

A fegyelmi eljards sordn, hatérozathozatal eldtt a diakonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljards lezdrasaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkort gyakorld
neveldtestillet hozza meg. A hatdrozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a
tényéllast a nevelOtestiilettel. A nevelétestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, fegyelmi

hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.



4. A fegvelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkévetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet hozza.

A fegyelmi biintetés lehet:

®  mMEegrovas,

® sSZigorl megrovas,

e dthelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
Abban az esetben, ha a fegyelmi biintetés hatarozata ,.athelyezés mdsik iskolaba™ a sziild
koteles 1j iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé iskola segitséget nyijt a
szillének az 1j iskola, kollégium megtalalasaban.
Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megéllapitasarol sz616 hatdrozat véglegessé
valasatél szamitott 6t napon beliil a tanuldt fogadé iskolatél nem kap értesitést arrél, hogy a
tanulé mas iskoldban t6rténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi

biintetést hozo iskola koteles megkeresni a kznevelési feladatot ellaté hatdsagot.

5. A fegvelmi hatdrozat

A nevel6testiilet altal hozott fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi bizottsdg altal, a fegyelmi
targyalas folytatdsaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat

rendelkezo részeét és révid indokoldsat.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el

e atanul6 nem kovetett el kitelességszegést.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben

érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.



Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskort tanulé esetén a sziil§ is - tudomaésul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogérdl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalést.

A fegyelmi hatérozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés révid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjéul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezs részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztdsdnak megjel6lését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatirozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabbé a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

6. Fellebbezés a hatirozat ellen

Az elsofoku hatirozat ellen a kiskoru tanuld esetén a sziild nwyijthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizen6t napon beliil kell az elséfoki fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz benydjtani. A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott
kérelmet az els6foki fegyelmi jogkdr gyakorloja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon
beliil kdteles tovabbitani a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. Intézményiink esetében,
ez a Jaszberényi Tankeriileti K6zpont /5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16./

7. A fegvelmi hatarozat véerehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tébbi
tanulé jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, a hatirozat
azonnal végrehajthato.

A fegyelmi biintetésrol sz6016 hatarozat az e-naplon kiviil a térzskdnyvbe és a bizonyitvany

jegyzet rovatéba is bekeriil.
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IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgusok uj €letpalydjardl szol6 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102, §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. §
(1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr)) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdéseiben foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaéltat6i

jogkdromben eljarva hatdrozott idére megbizom 6nt az alabbi vezetoi feladatok ellatasaval:

a)az ellitando vezet6i megbizas: igazgatdhelyettesi feladatok

b)a megbizis érvényessége:

A dolgozé neve:

Munkakdre: igazgatéhelyettes
Beosztasa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 ora

Heti kitelez6 draszama: 4

A munkaltatéi jogkdr gyakorldjinak megnevezése: Jaszberényi Tankertileti Kozpont

Munkavégzés helye: Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola
5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgozo kdzvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor Jozsef igazgatod

A munkakoén leiras érvényessége: hatarozott ideji




Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke
a Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetménynek a tanuldk vezetdi megbizasat megel6z6 utolsé oktober 1-jei statisztikai létszdma
alapjan meghatdrozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény 2023. évi oktéber 1-jei
statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szdma 505, szamitott 1étszam 558 {6, ennek alapjan
a Puétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az igazgatOhelyettesi megbizasi dij a
gyakornoki illetmény 33%-aval azonos. Vezet6i megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek
figyelembe vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleléen a tanuldi létszamot az Nkt. 47. § (7)
bekezdésének figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megel6zd oktober 1-jei
gyermek- ¢€s tanul6létszam alapjan kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényti
tanulot két gyermekként, a mozgdsszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kdzépsilyos értelmi
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy halmozottan fogyatékos gyermeket,
tanulot hdrom gyermekkeént kell figyelembe venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha az
intézmény tanulélétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan gy valtozik
meg, hogy a Puétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazasival megbizdsi dijat a gyakornoki
illetmény jelenlegi sz4zalékatdl eltéréen kell megéllapitani, akkor jelen megbizasi szerz6dését
— a hatdlyos jogszabdlyok alkalmazasaval — a szoban forgo oktoberi statisztikat kdvetd év januar
1. napjaval modositani kell.

A vezetdi megbizéssal rendelkezd pedagdgus heti 6raszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulék létszama alapjan kell megallapitani. A Vhr. 28.
§ (6) bekezdése alapjan az iskoldban foglalkoztatott vezeté megbizassal rendelkez6 pedagdgus
heti tandrdinak, foglalkozdsainak szdma az altala az intézményben tanitott tantirgynak — a
miniszter 4ltal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszdmaval
azonos, ha olyan tantdrgyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint a
Paétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetére meghatdrozott heti tandrak,
foglalkozasok szama. A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezet6i megbizassal rendelkezd
pedagdgus heti neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidejétél a fenntartd dontése alapjan lefelé
el lehet térni. Vezetdi megbizdsa mellett munkakdri és vezetdi feladatait a Paétv. 77. § (1)
bekezdésének a) szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehdt munkaideje
felhaszndldsat €s beosztisat, az eldirt tanorék, foglalkozasok megtartdsinak kotelezettségén

kiviil maga jogosult meghatarozni.



A vezetoi feladatok ellatasaért jaro megbizasi dij a feladattal valé megbizis idejére — az iskolai
szinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt t6rténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetOje a vezetdi feladatokkal
torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt
sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tippénz, szabadsag idGtartamara is jar.

Jelen dokumentumban szerepl6 vezetdi feladatokkal torténé megbizasa nem mindsiil a Polgari
Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatarozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizds nem a munkaltat6 és a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldali megallapoddsaval jott létre, hanem - a
torvényben meghatdrozottak szerint — a munkéltaté egyoldali megbizaséval. Ezért jelen
megbizds esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezet6i
megbizatasanak teljesitése sordn ebbdl adodéan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentdldsa, valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol
valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése, A vezetdi megbizas
soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatélyos el6irdsait kell

alkalmazni.

A munkakéri leiras a kovetkezé dokumentumok felhasznaldsaval késziilt:
» 2011. CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
» 2023, évi LIL térvény a prdagégusok 10j életpalyajarol
» 401/2023. (VIIIL. 30) Kormanyrendelet a pedagogusok 1] életpalyajardl szol6 2023. évi
LIIL. térvény végrehajtasarol
» az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irdsai

alapjan

Az igazgatohelyettes munkakori leirdsuk alapjan oOndlloan, illetve az igazgatdé kdzvetlen
iranyitédsaval dolgozik. A vezetdi megbizast az igazgat6 adja — a nevelotestiilet véleményével,
- mely visszavondsig érvényes. Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a

vezetdi feladatokat,



Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgaté munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a
beosztottai munkadjit, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitasdban,

ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

ELVART ISMERETEK: A kézoktatésra, a munkaiigyre vonatkozé szakmai és jogi szabalyok,

a belso szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és iranyitasi képesség, a miikddési szabélytalansagok

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapesolatteremtd és

konfliktus feloldé képesség, empatia, humorérzék.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabéalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésér6l és betartatja az
eldirasokat.

2.) Reészt vesz a pedagégiai program kialakitdsdban, modositdsaban, a munkaterv
elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztis alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvaldsitasat.

4.) Kozremikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagoégusok helyettesitési és iigyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd—neveld, a technikai, az adminisziracios
és mas iranyu munkaveégzést.

6.) Kozvetleniil irdnyitja a pedagégusok és més beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zdsségek, a hozzd beosztott felel6sik
¢és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Irdnyitja a beiskoldzési feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirdsarol,
nyilvantartasarél. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat,

tanulmanyl munkdjukat.



8.) Ellenérzi az elektronikus napld, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

9.) Feligyeli az intézményi rendezvények szervezését, az unnepélyeket, a belso
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

10.) Ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

11.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a minOségbiztositdst, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takar¢kossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.
12.) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a probléméak megoldasi modjardl.

13.) Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége milkddésérdl: a kitlind eredményekr6l
és a hianyossagokrol egyarant.

14.) Rendszeresen beszdmol az igazgatonak az intézmény egész miikddésérdl, tapasztalatairol:
az érdemi problémdkat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensiilyozott légkor kialakitasat, segiti
a didkonkormanyzatot tevékenységét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

17.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

18.) Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

19.) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozé felé.

20.) Ellenorzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények
meglétét.

21.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre, az

altala vezetett szervezeti egységre.



MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilékkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjén

az igazgatot képviselve,

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakédri tevékenységében
személyes felel0sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
» Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositaséért, a pedagdgusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
» A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkéveteléséért,
» A rendezvények, innepélyek, kulturdlis és tanulmédnyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért, a zokkenOmentes lebonyolitasért.
» A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellataséért.

» Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

» A méltanyos és humdnus tigykezelésért és dontésekeért.

FeleltGsségre vonhato:

»  Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

» Az igazgaté utasitdsainak igényt0l eltérd végrehajtdsaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



Zaradék

Alulirott Munkavillalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példdnyit dtvettem.

Jaszberény,

pedagdgus Farag6 Sandor Jozsef
igazgatd
Példanyok:
1. pld. munkavillalé
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
3. pld. Irattar
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023, évi LII torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkérémben eljarva hatdrozoit idore megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatando megbizds: munkakoziosség-vezetdi feladatok elldtdsa
b) a megbizds érvényessége:
A dolgozé neve: Munkakore: munkakézosség vezetd

Beosztisa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez0 oraszama: 24 éra

Orakedvezmény: 2 éra

A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Munkavégzés helye: Bercsényi Miklos Altalénos Iskola

5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgozé kozvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor Jozsef igazgato

A munkakori leiras érvényessége: hatarozott idejli

A munkakodzosség-vezetdi ellatasaért 6nt megbizési dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Paétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény
3-6%-anak megfelel6 also és fels6 hatdrok kézétt lehet.

A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint
munkakozosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki intézményi

munkakozosség-vezetoi, feladatokat lat el.



A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjin a
munkakozosség-vezetdi feladat ellatasaért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére
— az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt
torténd kifizetésére mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakdzosség-vezetoi
feladatokkal torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos
visszavonaséara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsag

id6tartamara is jar.

Jelen munkakozisség-vezetdi feladatokkal torténé megbizds nem mindsiil a Polgéri
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatarozott megbizasi szerzddésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 kétoldald megallapodasaval jott létre, hanem — a
torvényben meghatérozottak szerint — a munkaltaté egyoldald megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddéan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentaldsa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol
valo részleges tavollét esetében — a megbizési dij idéardnyos csokkentése. A munkakdzosség-
vezetdi (tagozatvezetOi, szakosztalyvezetdi) megbizas sordn kizarolag a Puétv. és a 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet hatalyos eléirdsait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfénoki megbizdsanak részeként ismertetem Onnel osztalyfondki munkakéri

feladatait.

A munkakori leirds a kdvetkezoé dokumentumok felhasznalasaval késziilt:
» 2011, CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
» 2023. évi LIL térvény a prdagbgusok 1j €letpalyajardl
» 401/2023. (VIIIL 30) Kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LIIL térvény végrehajtasarol
» azintézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irasai

alapjan

Szakmai munkakozisség vezetd feladatkori leirdsa
A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,



e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

e A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagégusok munkakézosséget alkothatnak, és kimagasld
felkésziiltségl, jo szervezdkészségli, példas munkafegyelmii szakmai munkakdzosség vezet6t
valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakézdsség vezetdt
az igazgato bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa

mellett. Munkajarél félévenkent irasban be kell szdmolnia az igazgatd szempontjai alapjéan.

I A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakzsségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakozdsség szakmai,

modszertani €s nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

I1. RESZLETES FELADATKOR

1.) Felelésen irdnyitja a kijeldlt munkakézdsség oktatd és neveld munkdjat, kiemelve a
pedagdégusok maodszerit, a gyerekekhez val6 viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, célirinyosan vezeti pedagdgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a médszertani eljarasok korszerlisitését).

3.) Osszeillitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellenérzi a hataridok betartasat.

4.) Megvalositjdk az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értekelik a tanulok tudés- és képességszintjét. A tanulok tudésszintje alapjan
iranyitja a mindségfejlesztést,

5.) Mddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, kijeldlt
mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

6.) Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatésok sordn
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudésarol,

képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.



Kiegyensiulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.
IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatisira vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitisokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hatédskére athuzodik teljes tevekenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét

felhivni az eléirasoktol eltér6 munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkéajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dintéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatisira és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitdsatol ¢s kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétdl
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett

hatékonysag.

1. Felelosségre vonhato:

A megbizatissal jaré feladatok hataridore t6rténd elmulasztéséért, vagy hidnyos
elvégzeéséert;

e A vezeldi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsertéséért,

e A rendelkezésére bocsitott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatéaért, elrontasaért,

¢ A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

¢ A dokumentdcios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

2. Kiilénleges felel6ssége

e felelés pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartaséért,



e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
e kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hatiskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.

Munkakozosség-vezetdi megbizatdsanak hatdrozott idotartamat az igazgatd altal elkészitett

fenti megbizasi dokumentum tartalmazza.

A munkakdzosség-vezetdi megbizds a megbizasban megjel6lt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ettél eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van a

munkak{zosség-vezetli megbizas visszavondsara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell

indokolnia.

Zaradék

Alulirott Munkavaillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalmit velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezdnek elismerem és a Munkakori leirdas egy példinyait dtvettem.

Jaszberény,

pedagogus Faragd Sandor Jozsef
igazgato
Kapja:
1. pld. munkavallalé
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
3. pld. irattar
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

/Koznevelési folalkoztatotti jogviszony/

A pedagégusok 4 életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 78. §,
79. §, 80. §, 81. §, 82. § 83. § és 84. § ide vonatkozd pontjai értelmében munkaidejét és
elvégzendo feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

A dolgozd neve:
Munkakére:
Beosztasa:
Heti munkaideje:
Heti kotelezb draszdma:

A heti 40 ords munkaidé bontésa:

e neveléssel-oktatdssal lekdtott orak szama:
e akotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
e otthon végezhetd tevékenység:

/ Az elvégzendd feladatokat a Munkakdri leirds V. pontja tartalmazza./

A munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Bercsényi Miklés Altalanos Iskola
5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgozé kbdzvetlen felettesének a megnevezése:

A munkakdri leirds érvényessége:

A munkakdri leirds a kévetkezd dokumentumok felhasznaldséval késziilt:
» 2011. CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

» 2023, évi LII torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol



v

401/2023. (VIII. 30) Korméanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szl 2023, évi
LIL térvény végrehajtasarol
az intézmény alapdokumentumai (Pedagoégiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irdsai

alapjan
Kozevelési foglalkoztatotti jogviszonyabél ad6dé dltalinos elvarasok:

Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvaldsuldsat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és diakkdzdsség tagjainak pedagégiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibdk felszdmolasat.
Kozremiikodik az iskolakozisség kialakitdsaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja.

Munkavégzésre az elbirt helyen, a munka kezdete elétt legalabb 10 perccel,

tanitasra, munkavégzésre alkalmas dllapotban jelenik meg.

Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Szaktargyatol fiiggetleniil kitelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanuldt 6rardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet.

Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint lehet a tandran hasznalni.

Tanulét fegyelmezési okbol orardl kikildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az dran
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz val6 jogét
viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz kell kiildeni, ill. azt a sziilével a KRETA
rendszeren keresztilil vagy személyes kapcsolatfelvétellel tudatni kell.

A hianyzasokat az ora elején regisztralni kell, a hianyzasok adminisztracidja alapvetd
elvaras.

Munkavégzését érinté minden felmeriil kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

Az iskola szabalyszerli mlikddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori

leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.



I1. Alaptevékenységhdl ad6do feladatok:

‘A‘

Tanorai és tandrdn kiviili oktatd, neveld munkéjat a kdzponti oktatdsi szabalyozasban
(térvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgiai
Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzeés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
latja el.

Az elméleti 6rakhoz, osztalyfoniki, munkakdzosség-vezetoi tevékenységekhez
kapcsolodo dokumentumokat hataridore elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkakdzdsségi tervekhez kapcsolodd javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb
eltérést — elmaradast — jelzi a munkakdzOsség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tandcsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszaallitdsdban.

A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a ,,H"-s feladatokat. Kijeldlése
idotartamaban szakszerdl, illetve szakszertitlen helyettesitést végez.

Az ugyeleti rend szerint kdteles a tanitas teljes napi id6tartama alatt folyosodiigyeletet
vagy udvariigyeletet ellatni.

Az érvényben levo jogszabalyok szerint végzi az el6irt szervezési, illetve
adminisztraciés feladatait, a KRETA naplé naprakész vezetését, Oriit,

egyéb tevékenységeit napi rendszerességgel vezeti.

Valamennyi tandraval és az oktatasi, nevelési munkaval kapcsolatos tevékenységét a
KRETA napléban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola €életével, a nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos
értekezleteken, munkakézosségének munkajaban; a meghatérozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

Az iskolai tradicidkhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
innepélyeken, tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

Részt vesz az dnképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot



megosztja kollégdival, munkakdzosségével, az ij ismereteket iskolai munkéjaban
alkalmazza.

~ Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkénkormanyzat és a
diakkorok tartalmi munkdjanak segitése.

» Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének
megismeréseére, sziikség esetén csaladlatogatast végez.

» Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjasagvédelmi feladatainak
végrehajtasat. Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségligyi nevelésiikben.
Sziikseg esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Y

» Egylittmiikodik az iskola pedagdgus és nem pedagogus dolgozoival, kiemelten az
azonos osztélyban tanit6 kollégakkal.
» Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben

tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kézremiikodik.

Y

Ellétja a rdbizott tanteremmel kapcsolatos feladatokat, a terem 6vaséba, gondoziséba,

fejlesztésébe bevonja tanuloit.

» A tanitas n€lkiili munkanapokon - ett6l eltér6 utasitas hidnydban — a program kezdete
elott legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtdl fliggden végzi feladatat. Ide
tartozik a nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd,
tanévzaro rendezvény, ballagés, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.

» Az iskoldban elldthaté munkakdri feladatok elvégzésén til szorgalmi idében — egyéni

elbiralas ala esé esetek kivételével - koteles az iskoldban tartozkodni.

Nem végezheto iskolan kiviil a taniigyi dokumentéci6 elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbdl kockézatos — adminisztracios tevékenység. Ennek
megszegése figyelmeztetést, fegyelmit von maga utan.

» Kozremiikodik minden, az iskola életét érint6 feladat ellatasaban beosztas szerint.

» Eseti helyettesités c€ljabol 1 oraban az iskoldban kell tartékodnia.

III. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel

kapcsolatos felelosségek

» Valamennyi pedagogus feladata az iskolaban foly6 pedagdgiai tevékenység



IV.

hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és
megszintetése. A rendelkezésre all6 felszerelések hatékony haszndlata, fejlesztése,
bovitése, a mindség javitasa.
» Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, killénosen:
- a tanulék érdemjegyeit a KRETA napldba folyamatosan, de legkésbb a hét végéig
be kell imni;
- az érdemjegyek szdma tantargyanként minimum havi egy legyen (heti fél 6ras targy
esetében félévente 3 jegy);
- az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;
- a szbbeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhdny mondatban
értékelni kell az osztaly el6tt.
» Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyoz6 konferencidk,
munkakdzdsségi megbeszélések, sziiloi értekezletek, fogadoordk, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagégusnak — érintettségével 8sszhangban —

részt kell vennie,

Megbizas alapjin kotelezden, esetenként kiilon dijazassal is végzendd
tobbletmunkak:

» A megbizason alapuld feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki. A
megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban térténhetnek.

~ A dijazas a mindenkori térvényi szabélyozas és az iskola anyagi lehetdségei alapjan
torténik.

» Oraszdmmal kifejezhetd megbizasok: szakkr, korrepetalds, helyettesités,
felzarkoztatas, tehetséggondozas.

» Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulményi kirdndulésok
vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

> Osztalyfondki teendok ellatasa, versenyre felkészités, a tanuldk sportolasanak,
szabadidejének szervezése.

Didkénkormanyzat segitése, ifjisagvédelmi teendGk ellatasa, értekezletek

v

jegyzOkbnyveinek vezetése



V. Munkabeosztas, tivolmaradds a munkaboél

» A pedagégus munkaideje heti ...... 6ra. (Részfoglalkozdsuaknal a munkaszerzédésben

foglaltak az iranyadok.)
A heti .... 6ras munkaidd bontdsa:

e neveléssel-oktatassal lek&tdtt orak szama: ... ora
tartalma a tanorak megtartasa

e akotdtt munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott része: ... éra

» ....0raiskolaban végzendo tevékenység:
pedagogiai tevékenységhez kapcsol6do ligyviteli
tevékenység,
eseti helyettesités,
a sziilokkel t6rténd kapesolattartas,
elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien
tanulok-tandrai és egyébb foglalkozésnak nem
mindsiilo-feliigyelete
/a 4 oras iskoldban végzendé tevékenységbbl 45 perc kizardlag
csak a napi orarendben rogzitett tandrak megtartdsa utén
érvényesithet6/
P v 6ra otthon végezhetd tevékenység:
foglalkozasok, tanitasi érak elékészitése,
a gyermekek személyiségfejlodésének nyomonkdvetése,

tanulok teljesitményének értékelése

* otthon végezhetd tevékenység: ..... 6ra
» ebben az érakeretben a pedagdgus elre meghatarozott
feladatra berendelhetd

~ Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6rarend hatdrozza meg.
» A szorgalmi idoszak elokészitése — a tanévzard nevel6testiileti értekezleten
meghatdrozott médon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a

javito -, killénbozeti, beszdmoltato vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai



elinditasat.

» A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tértént valtozasokat
haladéktalanul az igazgaténak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositisa.

» A munkabol térténé tavolmaradast, annak okat lehetleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagén be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazoldsdra csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatérozott

hivatalos tévollétet tantsité igazolds fogadhat6 el.

VI. A pedagégust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

» Nevelotestiileti értekezleten, hivatalos ésszejéveteleken az iskola miikédési
dokumentumaival, munkaterveivel, a neveldtestiiletnek jovahagyésra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani
kérdéseivel  kapcsolatban  javaslatokat  tehet,  véleményt  nyilvanithat.
Kiilénvéleményét jegyzOkonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban
barmilyen ligyben biralatot gyakorolhat, kiilén jogszabalyokban régzitett kiilon
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

» Tanmenetén év kdzben — az osztdly elére nem lathaté sajatosségaira valo tekintettel
amunkakdzosség és az igazgato tajékoztatdsa mellett — kisebb sorrendi és drakeretbeli
véltoztatasokat tehet.

» Médszertani eljdrasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden vélaszthatja meg.

» Az igazgato elozetes hozzajarulasaval 0j nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatisokat végezhet.

» A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkakdzdsség egyetértésével
megvalaszthatja a tankdnyvrendelés idoszakaban a hasznalni kivant tanknyveket.

» A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok szem elétt
tartisaval — onalléan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,

illetve nagyon indokolt esetben — irdsba foglalt — nevel6testiileti hatarozattal lehet.



Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmit velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példinyat dtvettem.

Jaszberény, év, hoé nap

pedagogus Farago Sandor Jézsef

igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2.pld. Irattar
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgusok 0j életpalydjardl szol6 2023, évi LI térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltatdi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom o6nt az alabbi

feladatok ellatidsaval:

a)az elldtando megbizds: osztdlyfénoki feladatok elldtdsa

b)a megbizds érvényessége:

A dolgozod neve:
Munkakdére: osztalyfonsk
Beosztdsa: pedagdgus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kdtelezd draszdma: 24 éra

Grakcdvezménx: 2 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorlojdnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye: Bercsényi Miklés Altalanos Iskola

5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgozé kozvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor Jozsef igazgatd
A munkakdri leiras érvényessége: hatarozott ideji

Az osztalyfonoki feladatok ellataséaért 6nt megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény
6-16%-anak megfeleld alsé és felsd hatarok kdzott lehet.



A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan az
osztalyfonoki feladatért jaré megbizasi dij a feladattal vald megbizas idejére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar.

Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt térténd kifizetésére mindaddig jogosult, amig az
intézmény vezetdje az osztalyfondki feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja.
Ha a megbizas irdsos visszavondsara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsdg id6tartamadra is jér.

Jelen osztalyfénoki feladatokkal torténd megbizasa nem mindsiil a Polgari Toérvénykényvrél
sz016 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi
szerzOdésnek, mert a megbizas nem a munkdltaté és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 kétoldali megallapodasaval jott létre, hanem - a torvényben
meghatdrozottak szerint — a munkaltaté egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas
esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatisianak
teljesitése soran ebbdl adoddan — az osztalyfondk o6rak haladasi napléba torténd beirdsat ide
nem értve — nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentaldsa, valamint a munkéltato
teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a
megbizasi dij iddaranyos csokkentése. Az osztalyfonoki megbizas sordn kizardlag a Puétv. és
a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfondki megbizdsanak részeként ismertetem Onnel osztalyfonSki munkakori

feladatait,

» A munkakori leirds a kdvetkez0 dokumentumok felhasznaldsaval késziilt:

» 2011. CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

» 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol

» 401/2023. (VIIIL. 30) Kormanyrendelet a pedagogusok 10j életpalyajardl szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

» az intézmény alapdokumentumai (Pedagoégiai Program, SZMSZ, Hazirend) elbirasai

alapjan



Osztalyfonoki felelosségek

Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvéarasrendszer
szellemében az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

feladata az intézmény és a munkakézOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfondki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg,

munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi tanfeliigyelet elvaras-rendszerét.
személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapesolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért

neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabalyait

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatds)

hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak wvagy
helyettesének

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztilyféndki nevelomunka tartalmi részeit):

L Adminisztracios jellegii feladatok:
A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.
Az elektronikus /KRETA/ napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok
(tananyag, sorszdm) hetente tdrténd ellendrzése és a hidnyok potoltatisa (szikség
esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak ¢és az elektronikus naplé kitoltésének ellenérzése.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal.



Elokésziti a sziil61 értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi ériekezletre, arrdl jelenléti ivet
vezet.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényi,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdé tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai
tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitilis naploban a didkok adatainak
valtozasat.

A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Gsszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztilyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapesolatos
problémardl.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkéd6 tanul6kat,
segitséget nynjt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztdlya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hatdskdirébe
utal, illetve azokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdje megbizza.
A helyi tantervben meghatarozott rakeretben rendszeresen osztalyfonoki 6rat tart. Az
osztalyfondki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az

osztily éves tanmenete alapjdn valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi



eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevdns tdrsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

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

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztdlya szabadidos foglalkozasait.

Kirdndulasokat, kézos kulturdlis programokat szervez osztlya tanuloi szamaéra. Ezek
tervérol, programjarol €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falinjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivilli szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Ill.  Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdmyezetérdl,



Kapcsolatot tart az intézményben miikod6 civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiitkddését segitd eszkdzként hasznélja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja sorén figyelembe veszi a DOK programijat, felelésséggel vesz részt annak
szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajtos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapesolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvinyaival foglalkozé
nevel$ tandrokkal, a tanulok életét, tanulmdanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestneveld, kézosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok segitése érdekében
egylittm(ikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyijtasarol.

Kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztlyban tanité pedagbgusok munkajat, és latogatja draikat.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsédval — az osztilyban tanité tandrokat és az
érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonkeént sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Szill6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetoségekrél tdjékoztatja Oket, tandcsot ad
és segitséget nyujt felvételi  jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti  az
életpalyakompetenciakat.

A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiiksdik a

sziilokkel.



o Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjén ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

e Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitaséban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési

stb. feladataira.

IV. Kiilénleges feleldsség
e Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért.
e Bizalmasan kezeli a tanul6kkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.
e Bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat.
o A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

Osztalyfondki megbizatasanak hatarozott id6tartamat az igazgatd 4ltal elkészitett fenti

megbizdsi dokumentum tartalmazza.

Az osztalyféndki megbizds a megbizdsban megjelSlt hataridé lejartdval automatikusan
megszlinik, ettdl eltérben az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal t6rtén6 megbizas visszavondsdra, a megbizas visszavonasat azonban meg kell

indokolnia.



Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmait velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakdri leirds egy példinyit dtvettem.

Jaszberény, 2024, szeptember 01.

pedagogus Faragd Sandor Jozsef
igazgatd
Kapija:
1. pld. munkavallalé
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
2. pld. Irattar
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DIAKONKORMANYZATI SEGITO MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozd neve:
Munkakore: Didkonkormanyzat munkéjat segitd pedagdgus
Beosztisa: pedagogus
Heti munkaideje: 40 éra

Heti kételezd oraszdama: 24 d6ra

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye: Bercsényi Mikl6s Alltaldnos Iskola5100 Jaszberény,

Bercsenyi u. 9-13.

A dolgozo kozvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sdndor Jozsef igazgato

A munkakéri leiras érvényessége: hatarozatlan idejl, visszavonasig érvényes

Kotelezd drakedvezménye:

a Kozoktatdsi Torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. fejezetében

meghatérozott 1 6ra kedvezmény

A munkakori leirds a Kézoktatdsi Torvény, a Kézalkalmazotti Térvény, valamint az
intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend) el6irdsai alapjan
késziilt.

Diakonkormanyzati segito feladatkori leirasa

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezését, milkodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori érdekek képviseletére a
tanuldk didkonkorméanyzatot hozhatnak létre, aminek miikédése a tanulok minden kérdésére

kiterjed.



Ddéntenek diakképviseletiikrél, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban. A diakdonkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol:

» az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

» atanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatdrozasakor,

» az ifjusagpolitikai céli pénzeszkozok felhasznalésakor.

A didkénkormaényzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,

—a mitkodésehez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara,
— egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

Mas targykorokben a didkonkorméanyzat a nevelétestiilettdl kapott hatédskérén beliil 6nalléan
miikodik. A didkonkormaényzat felnott képviseldje, vagy a diakkiildétt folyamatos kapcsolatot
tart az igazgatoval. A diakonkormanyzat tevékenységérdl félévenként irasban beszamol, az

intézményvezetd szempontjai alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA
Az intézményi didkdnkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a

gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestillet és a tanulokozbsségek

igényeinek sszehangolasa.

II. RESZLETES FELADATKOR

1.) Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztisaig — a didktandcs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkdnkormaényzat térvényes jogait €s iskolai hataskérét.

2.) Szervezi, iranyitja a didkénkormanyzati valasztasokat, el6segiti az iskolaban a képviseleti

és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

3.) Javaslatot tesz a tantestiilletnek a didkonkorményzat hataskori meghatdrozédsara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirdsara.

4.) A didktandcs igénye alapjan szakmai segitséget nyijt a kozos programok megtervezéséhez,

szervezeéséhez, részt vesz az értékelésben.



5.) Gondoskodik a didkdnkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,

részt vesz a diakférumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanécs iilésein

6.) Személyesen vagy a kollégdk, a sziilok bevonasaval biztositja a felnitt feliigyeletet a

rendezvényeken, felelos az iskolai hazirend betartasaért.

7.) Képviseli a didkdnkorményzatot a nevelGtestiilet, és a fenntartd elétt, ahol ezt a didkvezetd

nem teheti meg.

I1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviselbivel, akiknek -egyiittmiitkddése sziikséges

feladatainak ellatdsahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsara vonatkozoé térvényeket, rendeleteket és igazgatéi utasitasokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét

felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és dllapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsdra és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaaddsato] és igényességétdl nagymértékben fligg a didkonkorményzat hatékonysdga, a
tanulok neveltsége, és kbzéleti érdeklodése.

Felelésségre vonhato:

» A megbizatdssal jaré feladatok hatéridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéseért;
» A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatirsak
jogainak megsértéséert,
» A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zk, berendezési targyak eloirastol eltérd

haszndalataért, elrontasaért,

~ A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

» A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.



Zaradék

Alulirott Munkavaillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmit velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne

foglaltakat kitelezinek elismerem és a Munkakori leirds egy példdnyit dtvettem.

Jaszberény,

pedagdgus igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavillalé

2. pld. Irattar
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:
Munkakoére: iskolapszichologus
Beosztasa: iskolapszichologus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kitelezd oraszama: 40 dra

A munkiltatdi jogkdr gyakorléjdnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Bercsényi Miklos Altalénos Iskola

5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgoz6 kdzvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor Jozsef igazgatod

A munkakoéri leirds érvényessége: hatdrozatlan idejii, visszavonasig érvényes

A munkakdri leiras a munkakdérre vonatkozd legfontosabb hatélyos jogszabélyok és eléirdsok
alapjan késziilt:
e 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti Kbéznevelésrol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 1992, évi XXXIII térvény - a kdzalkalmazottak jogéllasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
e 229/2012. (VIIL28.) korményrendelet
e 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet
e LIl torvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol
az intézmény alapdokumentumai:
o Pedagogiai Program
e SZMSZ
e Hazirend



Az iskolapszichologus szakmai feladatainak fébb teriiletei

Az iskolapszichologus tevékenysége a gyermek-sziild - pedagbgus hdarmasaval val6
szoros egyiittmiikodésben valosul meg.

Sziil6i engedély mindenfajta iskolapszichologiai szolgaltatishoz elézetesen sziikséges.
A sziild joga, és lehetdsége, hogy barmely — a gyermekét érintd — beavatkozas el6tt tisztaban
legyen annak okaval, fontossigéval, kovetkezményeivel. Ezen til a sziild engedélye az

egyiittmiikédés alapja is.

Az iskolapszicholégus intervencidja torténhet:
e egyéni
e kiscsoport
e osztalyfoglalkozas
szintjén is.
Egyéni foglalkozds iranti igényt a sziild, a pedagogus, vagy nagykorisig esetén a tanul6 is
jelezhet.
A beszélgetés soran elstsorban tisztdzni szilkséges:
e amegkeresés okat,
¢ azonositani kell a pszicholégiai problémat
» clvarast az iskolapszichologussal szemben.
Kiscsoportos foglalkozasnal a foglalkozdsokat az iskolapszicholégus — lehetdség szerint —
pedagdgussal, fejlesztopedagogussal tartja.
Kiscsoportos foglalkozas keretén beliil tarthatok:
o mentalhigiénés foglslkozasok
o palyavélasztasi tandcsaadas
o drogprevencids foglalkozas
o szexualis felvilagositas.
Osztalyfoglalkozasok egyszeri, illetve tGbb alkalomra is szervezhetok.
Az osztalyfoglalkozasok dsszeallitdsanak kritériumai:
o az osztalyfonok és az iskolapszichologus elézetes konzultacidja
e atematika és az dravezetés munkamegosztasanak kialakitasa

e tapasztalatok kiértékelése



Munkakori kotelezettségei

Az iskolapszichologus munkakori kotelezettségeit a Pszicholégusok Szakmai Etikai
Kédexenek /SZEK/ szellemében, igy annak aldbbi pontjaira timaszkodva teljesiti:

e A pszicholégus elkitelezettje az embernek és a tarsadalomnak, amelyben él és dolgozik.
Minden szakmai tevékenysége soran a tarsadalom tdrvényeivel és etikai normaival
6sszhangban all6 Szakmai Etikai Kodex szerint jar el.

e Tevékenységét koteles a korszerli tudoméanyra alapozottan, legjobb meggy6zédése
szerint, a torvényes keretek kozott, a SZEK el6irasainak betartasdval végezni.
Alkalmazo6ja vagy megbizdja utasitasanak e kotelezettség megtartasaval tartozik eleget
tenni.

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

e Nem vallalhat el olyan feladatot (elkdtelez6dést), amely kiviil esik a pszicholégiai
tudomany, illetve a gyakorlati eljarasok mindenkori fejlettsége altal meghatrozott
lehetoségek korén, amely szamdra Osszeférhetetlenségi helyzetet teremt, vagy
amelyben tevékenységét visszaélésszerlien hasznalhatjak fel.

e Modszereinek, eljarasainak megvalasztidsaban érvényesiti szakmai autondmiajat.
Ezekre vonatkozéan csak attél fogad el utasitast, aki szakmai iranyitasara jogosult.
Kétes vagy vitds esetekben azonban koteles — a megfeleld allasfoglalas kialakitisa
érdekében — az illetékes szakemberekkel konzultalni és azok észrevételeit, ajénlésait
targyilagosan megfontolni.

e A pszichologust titoktartas kételezi mindazon informacidkra vonatkozoéan, amelyeket
kliensétdl, illetleg kliensér6l szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a
szoban vagy irdsban kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokdba jutott,
mind az ezekbdl kikvetkeztetett adatokra. Figyelemmel van arra is, hogy klienseinek
esetleg adatbankban tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles
megorizni az 6t alkalmazd, illetve megbizd szervezet szolgélati titkait is.

e Ha személyi vizsgdlatokndl magnetofon, rejtett mikrofon vagy detektivtiikor
alkalmazésa valik sziikségessé, ehhez elozetesen a kliens beleegyezését kell kémi, és
gondoskodni kell arrél, hogy a vizsgdlati személy viselkedését illetéktelenek ne
figyelhessék.



o A pszichologus titoktartdsi kotelezettsége kiterjed mindazon személyekre, akik
barmilyen formaban (pl. vizsgalatok végzésében, illetve az adatok értékelésében vald
kozremiikodés, szakmai gyakorlat stb.) szilikségszeriien a titoktartas kotelezettsége ala
esd informécié birtokdba jutnak. A pszicholégus koteles errél az illetd személyeket
megfeleld idoben és modon felvilagositani.

o Lehetoségei szerint fel kell lépnie minden olyan szakmai vagy szakman kiviilallé
megnyilvanulassal szemben, amely a pszichologus tevékenységét akar tarsadalmi,
akdr szakmai tekintetben helytelen megvildgitasba helyezné, illetdleg jogosulatlan és
talzo elvarasokkal kompromittalna.

e Nem jarul hozza ahhoz, hogy nevét szakmdjaval osszefliggd olyan tevékenységgel

vagy munkéval kapcsolatban hasznaljak fel, amelyekért nem vallalhat felelésséget.

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott, LUKACSI PAL e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont Jaszberényi Tankertiletével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudoméasomra jutott dllam- és szolgalati titkot megérzém, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az dllam, az intézmény, munkatdrsam, tanitvanyaim vagy

az allampolgar szimara hétranyos, vagy jogellenesen elonyds kévetkezményekkel jarna.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Jaszberény,

Faragd Sandor Jozsef
igazgatd iskolapszichologus
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LABORANS MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozd neve:

Munkakore: nevelé- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkatars

Beosztidsa: laborans

Heti munkaideje: 40 6éra

Heti kotelez6 oraszama 40

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
Munkavégzés helye: Bercsényi Miklos Altalanos Iskola

5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgozé kdzvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor Jozsef igazgatd

A munkakoéri leirds érvényessége: hatarozatlan idejl, visszavonasig érvényes

A munkakori leiras a Kozoktatdsi Torvény, a 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj
életpalyajarol, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ,

Hézirend) el6irdsai alapjan késziilt.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalisa:

« szakszerlien latja el a fizika, biol6gia és kémia tantargy tanérai és fakultacios drainak
el6készitését, az 6rdk utani rend visszaallitasat;

« rendben tartja a szertarakat (biologia és kémia), gondoskodik a vegyszerek eldirdsnak
megfeleld tarolasarol, sziikség esetén azok eldirasnak megfelelé megsemmisitésérol;

« javaslatot tesz az eszk6zok fejlesztésére, karbantartasara;

+ gondoskodik a sziikséges anyagok idoben torténd beszerzésérol;



* részt vesz a leltarozasban;

* részt vesz a tanordk/foglalkozdsok szemléltetd anyaganak elokészitésében;

« fokozottan figyel a baleset-, tiiz és munkavédelmi szabalyok betartasdra és betartatasara;
« nyilvantartast vezet a méregszekrény nyitasarol:

» a felmeriil6 problémék esetén, 6néllo feladat megoldasa soran nem 1épi tal hataskorét;

Felelos:

« a térvények, jogszabalyok, belso utasitasok betartasaért, betartatasaért;

« a kapott feladat szakszert, pontos, egyértelm{i végrehajtasaért;

= a munkakérében tudoméasara jutott adatok bizalmas kezeléséért;

* tudomdsul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kévetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

» az iskola belsd iigyeire vonatkozo informéacidkat nem szolgéltatja ki;

» a tiizvédelmi szabdlyzat betartasaért, betartatasaért;

* az intézményi vagyon védelméért;

* anyagilag felelos a nem kériiltekintéen végzett munkavégzés sordn okozott karokért és

hibékért

Munkakoriilmények:

* munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

« szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

+ felkésziiléséhez kikdlesondzheti a kdnyvtari kézikonyveket;

+ a tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai

eszkozeit

A fentieken kivill elvégzi a besoroldsénak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgato vagy az

igazgato-hel yettesek megbizzdk.



Zaradék

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmit velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a

benne foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példinyat dtvettem.

Jaszberény,
kéznevelési foglalkoztatott Faragd Sandor Jézsef
igazgaté
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont
3.pld. Irattar
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozd neve:

Munkakore: neveld- és oktatémunkdt kozvetleniil segité munkatars
Beosztéasa: pedagogiai asszisztens //Puétv. 3.§ 17. pont, 25. pont a)-j)./
Heti munkaideje: 40 ora
Heti kételezd oraszama 40
A munkadltatdi jogkdr gyakorlojanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kzpont
Munkavégzés helye: Beresényi Miklos Altalanos Iskola
5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgoz6 kozvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Séandor Jozsef igazgatd

A munkakori leirds érvényessége: hatarozatlan ideji, visszavondsig érvényes

A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény, a 2023, évi LXX. torvény a pedagdgusok 1j

életpalyajarél, valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ,

Hézirend) el6irasai alapjan késziilt,

A pedagogiai asszisztens feladatai:

Elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,

alkalmazasaban.



Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Segiti, bétoritja a tanul6t dltalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megolddsaban.
Kozremlikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanérai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Kézrem(ikodik a tanordk és a napkézis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozésokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellenérzi, sziikség szerint korrigalja a tanulo higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.
Tevékenyen részt vesz a tanuld oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban
(terités, evoeszkdzik hasznalata stb.)

Ellen6rzi a tanulok dltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Kézremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszkdzOk, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Feligyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elékésziti a tandrai foglalkozasok soran
sziilkséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egyiittmikédik a
pedagogussal a tandrdkon az altalanos jellegii oktaté-neveld munkaban.

Segiti a pedagbgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulményi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasiga, rendje stb.).
Tanitési 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagégust,
illetve onalldan latja el az iigyeleti tevékenységet.

Kézremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus

munkajaban.



¢ Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar Gtmutatasa alapjan.
e Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve az altala
kijelslt vezeté megbizza.

A munkakdri leirds moédositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri
leiras tartalmait velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a

benne foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakéri leirds egy példinyit atvettem.

Jaszberény,
koznevelési foglalkoztatott Faragd Sandor Jézsef
igazgatd
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti K6zpont
3.pld. Irattar
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GYERMEK és IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:
Munkakére: gyermek és ifjusagvédelmi felelds
Beosztdsa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 ora

Heti kitelezd oraszama: 24 ora

A munkadltatdi jogkor gyakorlojanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Bercsényi Miklos Altalénos Iskola

5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgozo kdzvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor intézményvezetd

A munkakdri leirds érvényessége: hatdrozatlan idejii, visszavonasig érvényes

A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény, az LI torvény a pedagogusok 4 életpalyajardl,
valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend)

eldirdsai alapjan késziilt.

I. A MEGBIZAS CELJA

Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezel6 gyermek- és ifjisagvédelmi
munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetil, és magatartas zavaros tanul6inal.
El6segiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot tart a neveld-

gondozd tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatdsag kollégaival.
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II. RESZLETES FELADATKOR

1.) Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettségét. Megbizatdsa targyaban képviseli az igazgatét a kiilsd egyiittmiik6dok
(intézmény, hatdsag) felé.

2.) A prevenci6 érdekében felméri a segélyek iranti kérelmek indokoltsagat és feltirja az
osztalyfonokokkel valo egytittmiikodésben a veszélyeztetett csaladokat.

3.) Allandé kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javdra a védénével, az
osztalyfonokkel, gyamhatdsaggal, csaladsegité kdzponttal, nevelési tanacsaddval.

4.) Pontos kimutatdst vezet a veszélyeztetett fiatalokroél: az dllami gondozottakrol. a segélyben
részesiilokrol, az ideiglenes beutaltakrol, a gyamhatosagi intézkedésre partfogoltakrél, a
nevelbotthoni, nevelGintézeti gondozottakrol.

5.) Jo és eredményre vezetd kapcsolatot alakit ki a korzetébe tartozd veszélyeztetett
csaladokkal. A sziikséges kooperacioval, empatidval, toleranciaval viselkedjen a védelemre
szorulé fiatallal.

6.) Kitartoan segiti a veszélyeztetett fiatal életkoriilményeinek javitdsat, tamogatja érzelmi
kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetét, eldsegiti a kozdsségben szocializaciojat.

7.) Biztositja a veszélyeztetett tanulé nyugodt koriilmények kozott vald tanulasat, hatékony
felkésziilését (tanuldszobai elhelyezéssel).

8.) Megszervezi — pedagbgusok bevondsaval — a raszorulé fiatal tanulményi teljesitményét
javito felzarkoztatd, és tehetséggondozd foglalkozasokat, a tandéran kiviili szabadidos
foglalkozasok latogatasat.

9.) Ismeri a pedagogiai és pszicholdogiai folyamatokat, a szocializacios folyamat tényezoit, és
azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkdaval
kapcsolatosak.

10.) Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket (iktatas!), megorzi, rendszerezi a gyermekekrol
késziilt dokumentaciot. Hatarozatokat fogalmaz, nyomtatvanyokat tolt ki

11.) Javasolja specidlis foglalkozasok (logopédus, pszichologus, konduktor, stb.) igénybe
vételét, a kollégiumi, vagy neveld otthoni elhelyezést.

12.) A tamogatasra szorul6 tanulokrol és munkédjanak eredményességérol rendszeresen referél
az igazgatonak, hogy intézményvezetdi intézkedésekkel is biztositsa az igényelt segitséget.

Szempontok alapjan félévenként irasban beszamol.
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13.) Tevékenységérol félévenként tajékoztatja a neveld testiiletet, irdnyitja és koordindlja a
pedagogusok gyermek-— és ifjusagvédelmi tevékenységét.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatisdra vonatkozé torvényeket, rendeleteket, és igazgatdi utasitdsokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskdre athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét

felhivni az eloirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

» Felelossége kiterjed teljes megbizataséra és tevékenységére. FelelGsségre vonhatd:

» A megbizatissal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséeért;

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd
haszndlataért, elrontasaeért,

» A nem kielégité mértéki ellenorzésekért,

» A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» A nem kielégitdé mértéki ellendrzésekért,

» A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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Zaradék

Alulirott Munkavillalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozban a

benne foglaltakat kitelezonek elismerem és a Munkakiri leirds egy példinyit dtvettem.

Jaszberény,

pedagbgus Faragd Sandor
intézményvezetod
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont
3. pld. Irattar
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:

Munkakdre: neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkatérs

Beosztasa: iskolatitkar /Puétv. 3.§ 17. pont, 25. pont a)-j)./

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkéltatéi jogkdr gyakorl6jdnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
Munkavégzés helve: Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola
5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgoz6 kozvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Séndor Jozsef igazgatd

A munkakéri leirds érvényessége: hatarozatlan ideji, visszavonasig érvényes

A munkakor részletes leirdasa:

Az iskolatitkar a munkakéri lefrdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k irdnyitasaval

latja l.

Altalinos szakmai feladatok:
» Ellitia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédé levelezési,
szOvegszerkesztési feladatokat
» Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

» Feladatat tanulok6zponti szemlélettel végzi.

Egyiittmiikidés a sziilokkel

» Munkdja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiik6dik a sziilokkel.



Az egyes jogok biztositisa

» Feladatellatasa korében kozremiikddik a tanulok koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
» Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsdban.

Részletes szakmai feladatok

Szivegszerkesztoi és levelezési feladatok
» Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras

szabalyait.

» A szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.

» Tevékenysége sordn alkalmazza a szédmitastechnikai, a szévegszerkesztdi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

» Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek
» Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd

betartasat.
» Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
» Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos 4ltaldnos eljarasi
szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
» Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagit.
» Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

» Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

Titkari feladatok
» Ellatja az adminisztracios, szervezési munkdkat. o Feladatelltisa sordn alkalmazza:
¢ a kommunikiciés  alapismereteket, az  irodatechnikai
alapismereteket,
e a protokoll szabélyait.
» Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

» Koézremikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.




Informatikai feladatok

» Kozremikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos

adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvinyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok o

» Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési,
kiadasi feladatokat.

Adminisztricids feladatok

» Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

» Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felelosség

» Felelds az atvett eszk6zokért.
» Felelos az atvett bélyegzokeért és azok hasznalataért

» Munkajat az Adatkezelési Szabalyzat szerint végzi

A munkakér kapesolatai
Zaradék

Alulirott Munkavaillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakaori leirds egy példinydt dtvettem.

Kelt: Jé.sz_berén}f, i B 0 5 Iis 0 s 10D

koznevelési foglalkoztatott igazgato

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

A dolgoz6 neve:
Munkakore: neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkatars
Beosztasa: rendszergazda

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helve: Bercsényi Miklos Altalanos Iskola

5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.
A dolgozo kdzvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor Jozsef igazgatd

A munkakori leiras érvényessége: hatdrozatlan idejli, visszavonasig érvényes

A munkakéri leirds a Kozoktatasi Torvény, a 2023. évi LIL toérvény a pedagégusok 1j
életpalyajarol, valamint az intézmény dokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend)

el6irasai alapjan késziilt.

Feladata az intézményben haszndlt szamitistechnikai és audiovizudlis eszkdzok
milkddoképességének biztositdsa, az allandé oktatasi allapot fenntartdasa. Munkéjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitastechnika munkakozosség tanaraival
egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe véve végzi

Feladatait foallasban az Igazgato, illetve az éltala megbizott igazgatohelyettes iranyitésdval

végzi.

1. Fobb feladatai
» az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elGkészitése, kidolgozasa

(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.
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szitkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz anyagi lehetbségek ismeretében, 1 szdmitds-technikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetiségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés sordn

kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az 10j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres

ellenOrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgdltatéval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer

tizemeltetojével.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsdgos

lizemeltetésére.
A gépterem, géppark felligyelete, miikdtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az

elharitasrol.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek - virusmentességének fenntartisira és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitasdra. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi

rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl

munkanaplét vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikddését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (frasvetiték, lemezjatszok,
magnetofonok, televiziok, radiék, hangos és némafilm vetitok, alloképvetitdk,

hangszalagok, hanglemezek, erdsitok, hangszorok, stb.)

Gondoskodik az eszkozok nyilvantartdsi szdmardl, gyartdsi tipusarél, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo

megjeldlésérol.
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Az eszkdzoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztisban
osztalyfondkdknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét

biztositja, arrél nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktdrozasra visszaveszi és vagyonvédelmet

biztositd elhelyezésiikrél gondoskodik.
Biztositja, el6segiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkodzok, gépek
beilizemelésénél kezelési Gitmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Gsszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkozok visszavételét szdmon tartja, 1jbol
kiadja.

Biztositja az AV eszkozik, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsdgos
elhelyezésiikket az osztadlyokban. Hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdt a szaktantermekben, osztalyokban.
Legaldbb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveltknek az

dsszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozdlloményrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagégusok, munkakozdsség-

vezetdk bevonasaval eldterjesztést készit a kdvetkezd évi beszerzésekhez.
Felelos kérnyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkdjiban kdzvetlen irdnyitds szempontjabdl az iskola Igazgatdjdhoz, valamint annak

tavolléte esetén az altalanos igazgato-helyetteshez tartozik.

2. Kotelességei

~

Leltart készit a gépekrol és a hozzd tartozd programokrél, a dokumentacidkat

nyilvantartja, ellenorzi, feleldsséggel tartozik értik.
Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtidsdhoz szikséges szoftverek

miikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket
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nyilvantartja. Osszegyjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a

legalizélasra, vagy mds, hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
» Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett modon biztonsdgi adatmentést végez.
» biztositja a levelezoszerver folyamatos miikddését,

> szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne

lehessen hamis feladdju levelek kiildésére felhasznélni
» kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

~ feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositisa., melynek soran

kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakitatja ).

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat

b 4

aktualizdlja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsdg altal nydjtott anyagok
alapjan.

» Rendszeres idokozonként beszdmol az igazgatonak vagy a  szakmai
igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl

érkez0 visszajelzésekrol.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a

benne foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakéri leirds egy példanyit dtvettem.

Jaszberény, ... év, ....ho, ...nap

koznevelési foglalkoztatott Faragé Sandor Jozsef
igazgato
Példanyok:
1. pld. munkavallalo

2. pld. Jaszberényi Tankeriileti K6zpont
3. pld. Irattar
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:
Munkakére: technikai dolgozo
Beosztasa: takaritd
Heti munkaideje: 40 ora
Munkiltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
Munkavégzés helye: Bercsényi Miklos Altalanos Iskola
5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgoz6 kdzvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sandor intézményvezetd
A munkakori leiras érvényessége: hatdrozatlan idejii, visszavonasig érvényes

A munkakor részletes leirdsa:

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alibbi feladatokat litja el:

» napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa,

» napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

» naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, szitkség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

» mindennem( olyan takaritdsi munkét sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartdsat

» a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfik, ablakparkanyok, berendezési
targyak, tabldk, képek, lampak, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok portalanitésa,
lemosésa, pokhalézisa

»~ napi gyakorisaggal tisztitia a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és

terliletéhez tartozo szamitogépek billentyiizetét
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napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgytijtbedény rendszeres
iiritése, tisztitasa

sziikség szerint porszivozza a szOnyegeket, folkeni a parkettat o sziikség szerint 6ntozi
a tanteremben és a folyosén 1évé virdgokat

elvégzi az iskola takaritasandl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal
a takaritdsi feladatokat

selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyljt az iskola gondnokanak

igyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasdra, feleslegesen vildgitd eszkozok
kikapcsolasdra, a nyitott ablakok bezérasara

délutani ordkban tantermek kinyitdsa, zdrasa, kulcsok leaddsa a munkaid6 lejartaval a
portan

nagytakarftast végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének
surolasat, a fliggonyok mosasat, a padok és falburkolok stirolasat

a nagytakaritidsok idOszakdban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat o a
nagytakaritasok alkalméaval a szokédsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sorin keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a tagintézmény-vezetOnek

a tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gondnoktdl veszi at, annak felhaszndlasat a

gazdasédgossdgi €s takarékossagi szempontok betartdsaval végzi

Kotelezettségei:

koteles a munka-és tlizvédelmi el6irdsokat betartani
koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkizhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgat6janak
érkezésct €s tavozasat jelenléti iven vezetni o a tudomdsara jutott szolgélati titkot

megorizni
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» jelen munkakéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellatni

» intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett moédon kiilon elrendelés alapjén
tulmunkét végezni

» koteles a munkaid6 kezdetére, munkéra képes éllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni

» amunkakdri leirsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldséggel tartozik

kételessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb

Y

tudasa szerint végezni

Egyéb kitelezettségei:

» Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzés alkalmaval helyettesiti
hianyzé munkatérsat

» akadilyoztatisa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamét aznap, de legkésébb 24 6ran
beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének

» munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.
Rendkiviili, veszélyhelyzetben végzett feladatai:

Veszélyhelyzet esetén feladatait az intézmény adott vészhelyzetre kidolgozott akcidterve
tartalmazza.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Laradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakéri leirds egy példinyét dtvettem.

Jaszberény,
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koznevelési dolgozo Farago6 Sandor Jozsef
igazgatO
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. irattar
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FUTO-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

A dolgoz6 neve:

Munkakdre: technikai alkalmazott
Beosztiasa: flito-karbantartd

Heti munkaideje:

Munkavégzés helye: Bercsényi Miklés Altalanos Iskola

5100 Jaszberény, Bercsényi u. 9-13.

A dolgoz6 kézvetlen felettesének a megnevezése: Faragd Sdndor intézményvezetd

A munkakdri leirds érvényessége: hatarozatlan idejli, visszavonasig érvényes

A munkakor részletes leirasa:

»~

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejérja az
épiiletet, a sziikséges javitdsokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkizik, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. égé, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

Nyilaszéaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos halozatr6l miikddtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.

» Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitasa.
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Egyéb kisebb javitdsi munkak elvégzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapesolatos karbantartési feladatok elvégzése.
Az elvégzett munkat naplozza, aldirdssal elismerteti. A felhaszndlt karbantarté és javité
anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a gazdasigossagi és takarékossagi
szempontokat betartja.

Munkadja sordn a berendezési targyak sziikségszerii, azonnali javitdsan van a hangsily.
A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktuddsat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javité munkajéhoz szikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be.
Elvégzi a fentiecken kivill az iskola takaritdsdnal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasndl a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

Munkavégzése soran kiilénds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tiizrendészeti elbirdsokra. Az ilyen jellegli meghibdsoddsokat soron kiviil kételes
javitani.

Felszereli az oktatési targyakat.

Az intézmény portdjan hibabejelenté flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibdkat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

Fiitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése.
Naponta kételes az éptiletben 1évo flitGtesteket ellendrizni, beszabalyozni

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatést szolgaljak,

¢s amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

Koteles a munka —€s tiizvédelmi el6irdsokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak.

Erkezését és tdvozasit jelenléti fven vezetni.

A tudomasdra jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabélyokat, tovabba az intézményi
egy¢b szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok elbirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és

végzettségének megfelelo eseti feladatokat munkaidejében ell4tni.




Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola — 5100 Jaszberény, Bercsényi tt 9-13.

» Intézményi érdekbol sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan
tilmunkat végezni.

» Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes édllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6ét munkdval télteni.

» A munkakéri leirdsban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

» Kotelessége a munkakdri leirdsban szerepl®, ill. hatiskorébe tartozé feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni.

Egyéb:

» Betegsége vagy mas okbol torténé hidnyzas alkalméaval helyettesiti hianyzé
munkatarsat.

» Akadalyoztatdsa esetén tdvolléte okat, varhat6 id6tartaméat aznap, de legkés6bb 24 6ran
beliil jelentenie kell kbzvetlen felettesének.

» Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

» Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei

megbizzak.
Zaradék
Alulirott Munkavillal6 kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakéri

leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakiri leirds egy példinyat dtvettem.

Kelt: Jaszberény,

karbantartd Faragé Sandor Jozsef

igazgatd




Bercsényi Miklés Altaldnos Iskola — 5100 J aszberény, Bercsényi at 9-13.

Példanyok:

1. pld. munkavallal6
2. pld. irattar



