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1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiillsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. ,,A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz0 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelStestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.”

A szervezeti €s mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket

Jjogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Jogszabdlyi hattér
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrol
o 2011. eévi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohdnyzok védelmérsl
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
* A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény
* Anevelési-oktatsi intézmények mikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL
torvény
e A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény
e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616
2023. évi LIL térvény végrehajtasardl
o Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendele
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3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa,
nyilvdanossdga

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavéllalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdi iroddban, neveldi szobaban munkaiddben, tovabba
az intézmény honlapjan, KRETA feliiletén. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény
nevel6testiilete véleményezte.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavéllal6jdra, tanuléjara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti és miitkédési szabalyzat a

fenntart6 jovdhagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Il. Az intézmény meghatarozasa

l. Az intézmény neve: Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Cime: 2746 Jaszkarajend, F6 u. 46.
a) Altalénos iskola 1-8 évfolyam
b) Sajatos nevelési igényll (tanulasban akadéalyozott- enyhe fokban értelmi
fogyatékos) tanulok nevelését — oktatasat ellato altalanos iskolai tagozat 1-8
évfolyam
2. Az intézmény alapitéja: Kara Kozségi Eloljarosag.
3. Az intézmény fenntartoja a Ceglédi Tankeriileti Kézpont (2700 Cegléd, Malom tér 3.)
4. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
—  hosszii bélyegzd: Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Jaszkarajend
Fé u. 46. 2746
OM azonosité: 032339
—  Korbélyegzé: Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Cimer
Jaszkarajend
OM:032339
5. Az intézmény alapvetd célja: tankotelezettség teljesitését szolgald, altalanos

miiveltséget megalapoz6 intézmény.
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II1. Az intézmény szervezeti rendje

1. Azintézmény szakmailag 6nalléan miikodo jogi személy. Az intézmény a fenntarté
altal biztositott pénzeszkéz alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél. A
fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntartd évente koltségvetésben iranyozza eld.

2. Az intézmény szakmai tekintetbe 6nallo.

3. Az intézmény szervezeti egységei:

a) Altalanos iskolai osztalyok; 1-4 also, 5-8 felsé tagozat.

b) Sajatos nevelési igényii csoportok/enyhe fokban értelmi fogyatékosok (tagozat)
1-8.

¢) Napkozis csoportok, tanuldszobai csoportok, egyéb foglalkozasi csoportok

4. Vezetéi  szintek:  igazgatd, igazgatohelyettes, munkakézdsség-vezetok,
osztalytanitok/tanarok, napkozis csoportvezetdk.

5. Szervezeti kapcsolatok

Igazgatd

DOK tamogatd Alsés
NOKS munkatarsak . € Igazgatohelyettes munkakézdsség- Programok felel8sei
pedagogus pt
vezetd
1

1 1
Osztalyfdnéki Természettudomanyi Human
munkakozosség- munkakézbsség- munkakozosseg Technikai dolgozék Tanitok
vezetd vezets vezetd
Tanarok ] Tanarok 'L[ Tanarok
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IV. A kéznevelési intézmény vezetése

1. Az intézmény vezetdje
A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési térvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerl €s tdrvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dént az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban el6irt
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagdégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld é€s oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
¢s gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.
Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ugyet meghatarozott korében helyettesére, munkakozosség-vezetdkre atruhazhatja.

2. Agzigazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
A vezet6t tavollétében a helyettes, a helyettes tavollétében az osztalyfondki, illetve alsd
tagozatos munkakozOsség-vezeté helyettesiti. A helyettes, illetve a helyettesitd
alkalmazottak hataskére — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
vegrehajtasara terjed ki. A helyettesitést az igazgato irasban elrendeli, akadalyoztatas esetén
szdban is k6zolheti.

3. Azigazgatohelyettes

Az igazgatd munkdjat helyettes segiti. A helyettes megbizdsat a tantestiilet

véleményének kikérésével a fenntart6 adja. A helyettes csak az iskola hatarozatlan idére

alkalmazott pedagogusa lehet. A helyettesi megbizas hatérozott idore szol. A helyettes

¢s a tobbi vezetd beosztasu dolgozd munkajukat munkakéri leirasok, valamint az

igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
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4. Azintézmény vezetisége
A vezetdi csoport tagjai;

- igazgato,

igazgatohelyettes,

- szakmai munkak6z0sség-vezetok,

- D.O. K. vezetdje.
Az iskola vezetOsége, mint testillet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.
Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is ellatjak. A belsé ellendrzési szabalyzatot a SZMSZ 4. sz.
melléklete tartalmazza.
A kapcsolattartas foruma: vezet6i értekezlet minden hénap elsé hétfdje, rendkiviili

esetben az igazgat6 altal 6sszehivott idépontban.

5. A vezetok kozotti feladatmegosztis
Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogit, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcesolatos dontések jogat,

* azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

* az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak és technikai dolgozok munkaidejének
megszervezeseét,

e azalsé tagozat és a napk6zi szakmai irdnyitasat,

» munkak6zdsség-vezetdk szamadra a belsd ellendrzési rendben lefektetett feladatok

ellatisa, szakmai javaslattételek.
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6. Aziskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabélyok eloirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az igazgaté iranyitja.

Az alkalmazottak feladatait és hatdskoreit a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakéri
lefrdsa van, amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Modositasara sziikség szerint keriil sor, de 3 évente atnézésre keril.

Munkakéri leiras mintak a SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

7. Az intézményi kiadmadnyozds

Az igazgaté az intézmény nevében kiadmanyozza: az intézmény miikédésével
Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskdrébe tartozd szabalyzatokat és
utasitasokat, levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket. Sajat
neveben kiadmanyozza: a nevelStestiilet, munkakdzosségek, sziilok és tanulok
részére Osszedllitott tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, a
neveldtestiileti  értekezletek jegyzOkonyvét, a gyermekekkel, alkalmazottakkal
kapcsolatban hozott dontéseket, intézkedésekrdl sz6l6 leveleket, igazgatoi
hatérozatokat.

Az iskolatitkdr kiadmanyozasi joga: a munkakdri leirds szerint jogosult
kiadmanyozni az intézmény mikodtetésével kapcsolatos iigyeket, a gazdasagi

Ugyeket és tigyvitellel kapcsolatos tigyeket.

8. Az intézményi bélyegzok haszndlata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozék
jogosultak: az igazgato és az igazgatohelyettes minden iigyben,

az iskolatitkar a munkakdri leirasban szerepl6 tligyekben,

az osztalyfondk a bizonyitvany, valamint a KRETA feliiletrél nyomtatott

félévi tanulmanyi értesit6 alairasakor.
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V. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségsek

1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat segitd felséfoku végzettségii pedagogiai asszisztensek.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott déntési jogkdrokkel
rendelkezik.

A nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban el6irt esetekben. ¢
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito és tanévzaro értekezlet

félévi- és év végi osztilyozo értekezlet

évente egy nevelési témaju- értekezlet

munkaértekezlet (aktualitastol fliggden)

Rendkiviili értekezlet 6sszehivhato, ha
— Neveldtestiilet 51 % -a sziikségesnek tartja,

— Igazgato sziikségesnek tartja,

— Vezetdség sziikségesnek tartja
A magasabb jogszabalyokban foglaltak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatérozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A nevelbtestiilet dontéseit
altalaban nyflt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza /kivéve, ha a jogszabaly masként
rendelkezik/személyi kérdésekben a neveldtestiilet — a tobbség kérésére — titkos szavazassal
donthet. Az 6raado tanar a nevelGtestiilet értekezletein tanacskozasi joggal vesz rész, a
dontések meghozatalaban azonban nem vehet részt, szavazati joggal nem rendelkezik.
JegyzOkonyvet kell késziteni a nevelbtestiilet értekezleteirél. A jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzOkdnyvvezeté ¢s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesits irja ald.
Hatéarozathozatal szotobbséggel torténik, az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon,

tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit hatérozatba foglalja.
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2.

A nevelétestiilet dltal dtruhdzott feladatkirok és a beszdmoltatds rendje

A nevelGtestillet a  jogszabalyokban meghatarozott jogkorébdl a  szakmai

munkakodzosségekre ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:

probaidés pedagogus munkakorben dolgozd munkajanak véleményezése,

a pedagbgiai program megvalositasdhoz sziikséges tantervek, taneszkodzok,
tankonyvek kivalasztasa,

a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzodés kotéséhez torténd javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa,

a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére térténd javaslattétel.

Az iskola neveldtestiilete feladatkdrének részleges ellatisara a bizottsagokat hozhat létre:

A

Szakmai munkakozisségek

Alsos munkakozosség /tagjai: osztalytanitok, napkozis nevelok/

Osztalyfonoki munkakozosség / tagjai: felsd tagozatos osztalyfonokok /

Humdn munkakézéosség /tagjai: magyar, torténelem, angol, ének, rajz szakosok /
Természettudomdnyi munkakozosség /matematika, kémia, fizika, bioldgia, foldrajz,
technika, testnevelés, informatika szakosok/

szakmai munkakdzOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

Jogkorokkel rendelkeznek.

Szakmai munkakozosségek tevékenységei

A munkak6zdsség 2 havonta munkak6zosségi megbeszéléseket tart.

Javitjak az iskolai nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, oktatds tartalmat,
mddszertani otletekkel segitik a kozosség tagjait.

Végzik a tantargyaikkal kapcsolatos palyazatok és versenyek szervezését.
Javaslatot tesznek a helyi tanterv rajuk vonatkozé részeire.

Szervezik a tovabbképzéseket.

Javaslatot adnak a tervezett beszerzésck szakmai teriiletére.

Tamogatjak, mentoraljék a palyakezd6k munkajat.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Jaszkarajenéi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
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A munkakézosség-vezetd allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott

koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

- A munkako6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalositasdban, Odralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel. KAP belsd

munkamegbeszéléseket szerveznek.

5. A szakmai munkakozossée vezetok feladatai

- A munkako6z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgatd
bizza meg.

- Feladata a munkakozdsség éves programjanak osszeallitdsa és iranyitasa,
szervezese.

- Félévente elemzi, értékeli a munkakdzosség tevékenységét.

- Jovéhagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

- Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlesztését, segiti a szakirodalom
felhasznalasat, szervezi a tovabbképzést.

- Egyuttmikodik a tankdnyvfelelGssel a tankdnyvrendelés soran.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

- Képviseli a  munkakézosséget a  vezetéi megbeszéléseken, szakmai
rendezvényeken.

- Ellendrzi a munkak6z6sség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét, segiti a
kezd6 pedagdgusok munkajat.

- Az alsés €s osztalyfonoki munkakozosség-vezetdk, - szilkség esetén- tavollétében

helyettesiti az igazgatot.

VI. Intézmény egyéb kozosségei és a kapcsolattartas formai

.....

Az osztalyok sziiléi kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztviselSket
valasztjak:

* Elnok

* Elnokhelyettes

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Jaszkarajenéi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
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Az osztalyok szil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly ISZSZ-eln6k vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai szil6i kozsség legmagasabb szintii dontéshozé szerve az ISZSZ valasztmanya.
Az iskola valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiloi kozosségek megvalasztott
képviseldi vehetnek részt.
Az Iskolai Sziiléi Szervezet tagjai a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztjadk az ISZSZ
alabbi tisztségviseloit:

* Elnok

* Elndkhelyettes
Az elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tObbséggel hozza.
Az ISZSZ tagjait az iskolai sziiloi értekezletre az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az aldbbi jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseloit,

* kialakitja sajat mlikodési rendjét,

* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkarendjét,

* képviseli a sziiloket a koOznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, valamint a SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

2. Azintézményi tandcs
Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadisa, tovabba a

koznevelési szerz6dés megkotése elott.
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3. A tanulok kozosségei

* Diidkonkormanyzat- Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a 3. melléklet
tartalmazza.
*  Osztalykozosségek
* Az azonos évfolyamra jard, ko6z6s tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgusvezetd —
az osztalyfénok all.
* Az osztaly tanuloi maguk kézill — az osztaly képviseletére, valamint kozosségi
munkdjanak szervezésére — az alabbi tisztségviseloket valasztjak meg:
= osztalytitkar,
* legalabb két fo képvisel6 (kiildott) az iskolai didkénkormanyzat
vezetdségebe.
* Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva
— az igazgat6 bizza meg minden tanév augusztusaban, elsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

4. Azintézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formdi és rendje
A. Formak
Ertekezletek, iskolagyiilések, nyilt napok, irasbeli tdjékoztatok, honlapbejegyzések.
A rendszeres és alkalmi id6pontokat a munkaterv, havi munkarend tartalmazza,
melybdl 1-1 példanyt a nevel6i szoba falitjsagjan kell elhelyezni. A helyszint az iskola
biztositja.
B. A sziilok tajékoztatasi formai
Sziildi értekezletek
a) Szeptemberben a tanév rendjérdl, hazirendrol, feladatokrdl, elsé osztalyban
beiratkozas el6tt kozos sziildi értekezlet az dvodaval.
b) 8. osztalyosok részére oktdberben palyavalasztasi sziil6i értekezlet.
¢) Felév koriil tajékoztatd a tanulmanyi helyzetrdl és nevelési problémakrol.
d) Aprilis - madjus hénapban kirdndulas el6készitd, nevelési témaju sziildi

értekezletek.
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e) A pedagogiai programrol és a SZMSZ —rd] tajékoztatas.
f) Rendkiviili sziil6i értekezletet kell tartani sziikség esetén a sziildk 51 %-anak
kérésére, pedagogiai ok miatt.

Irdsbeli tdjékoztatas
Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden tajékoztatot, érdemjegyet
¢s egycb irasos bejegyzést az elektronikus naploba bejegyezni. Félévente minimum
annyi érdemjegynek kell lennie, mint a tantirgy heti Oraszama +1, egy Oras
tantargyaknal pedig harom érdemjegynek.
Nyilt - napok, nyilt  ordk altalaban november, december hoénapban keriilnek
megszervezesre. Célja a tdjékoztatas a tananyagrdl, tanuldsi modszerekrol.
Csaladlatogatas
Fogaddora - 3 havonta

A sziloi értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tanévenként tartalmazza.

VII. Az intézmény munkarendje

1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben az alkalmazds a munkavégzés-, a tdrvények és rendeletekben
meghatarozottak szerint torténik. A helyileg alkalmazott sajatos szabalyokat a mellékletek
tartalmazzak.
a) A pedagdgusok munkarendje
* A pedagogusok munkaideje a kételezd orakbdl, valamint a nevel$-oktaté munkaval,
vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggé feladatok
cllatdséhoz sziikséges iddbol all. A pedagdgus napi munkarendjét (6rarend,
foglalkozési rend), a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg a munkakozosség-vezetdk véleményezése, javaslata alapjan.
* A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja eldtt 15 perccel a
munkahelyén koteles megjelenni. A tanitas nélkiili munkanapok programja el6tti
megjelenésre ugyanez vonatkozik.

* Az intézményszintii rendezvényeken a pedagdgus jelenléte kitelezd.
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* A pedagogusok szamara, a nevel-oktatdé munkéaval Osszefiiggd rendszeres
megbizast, kijeldlést, az igazgaté adja, az igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-

vezetok javaslatainak kikérése utan.

b) Nem pedagdgus kézalkalmazottak munkarendje
A pedagogia asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens, iskolatitkar-, fiité-
karbantarto-, kisegitd dolgozo munkarendjét, munkakori leirasat az igazgato
allapitja meg. A rendkiviili tdvolmaradast az igazgatdhelyettes engedélyezi, és

gondoskodik a helyettesitésr6l az intézmény zavartalan miikddése érdekében.

2. Tavollét

* Az alkalmazottak a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat elézoleg,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 30 percig kételes jelenteni az igazgatonak
vagy helyettesének, hogy az tudjon intézkedni helyettesitésrol.

* Egycb esetben a pedagdgus az igazgatotdl, vagy helyettesétdl kérhet engedélyt —
legalabb 2 nappal elébb - tandra, foglalkozds cserére, anyanap kiadaséra,
tanmenettd] eltérd foglalkozasra.

* A hidnyzé pedagdgus szakszerli helyettesités alkalmaval koteles hidnyzasa
kezdetekor a tananyagot érarend szerint kiirni a tanmenetbél. Sziikség esetén,
hosszabb helyettesités esetén mindenképpen, osztalyszekrény kulcsot, tankonyvet
a helyettesitdnek eljuttatni.

= Azigazgato és igazgatohelyettes intézményi tartdzkodasanak rendje: 722 —t61 16.00
oraig, a délutani foglalkozasok befejezéséig az igazgato és helyettese koziil az egyik
az intezményben tartozkodik. Sziikség esetén feliigyeleti megbizas a

munkakdzdsség vezetének adhato.
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3. Azintézményben tartozkodds rendje

3.1.Tanulok és alkalmazottak esetén
Az iskola nyitva tartdsa szorgalmi idoben: 7 -18 o6rdig. Az intézmény tanitasi sziinetekben
tgyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton,

vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.

A kisegitd dolgozok 6-18 6raig — munkakori leiras alapjan- nyitjak, zarjak az iskolat. A
tanulok 7 2 — 18 @ 6raig tartézkodhatnak az iskola teriiletén, felnétt feliigyelete mellett.
Tanitasi ido utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében, illetve a kijelolt feliigyelettel
tartozkodhat az iskolaban. A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, tigyeletes
neveld vagy az igazgatohelyettes irasbeli engedélyével, a szild egyideji
tajekoztatasa/értesitése mellett hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az egész osztaly (csoport)
tavozasa esetén igazgatoi, vagy igazgatohelyettesi engedélyre van sziikség. Testnevelés
Orara az osztalyt a testnevel0 tanar/osztalytanitd vagy pedagodgiai asszisztens kiséri.

A tanitas az osztalyok szamara kijeldlt tantermekben torténik. Tanoran kiviili foglalkozasok
szinhelye, kiilon beosztas szerint. A napkozis étkezések helye az ebédlo.

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:

1. ora: 8.00.- 845
2. ora: 8.55.- 9.40
3. ora: 10.00. - 10.45
4. ora: 10.55.-11.40
3. ora: 11.50. - 12.35
6. ora : 12.45.-13.30
7. Ora; 13.40—-14.25
8 .ora: 14.30-15.15

9. ora: 15.20 - 16.05
A tanuloknak az 6szi és a tavaszi honapokban az érakézi sziinetekben — kivéve a
masodik szlinetet — az udvaron kell tartdzkodniuk. Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld
utasitasa alapjan a tanulok ezekben a honapokban is a tantermekben, illetve a folyosén

maradhatnak.
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A masodik orakozi sziinet (9:40- 10:00) a tizdrai szinet. Ekkor a tanulok az ebédlében
illetve a tantermekben étkezhetnek Foétkezésre (ebédelés) biztositott hosszabb
sziinetek: 12:35- 13:05, 13:30-14:00

3.2, Jogviszonyban nem dllok esetén

A koznevelési intézménnyel jogiszonyban nem allok részére az alabbi modon hataroztuk
meg az intézmény latogatasat:

A szil6 7 30 — 7 55 —ig konzultalhat az osztalyfonokkel a folyoson.

Az orék, foglalkozasok befejezése utan gyermeke kisérése céljabol a bejaratnal
varhatja a tanora befejezését. Nyilt ora, sziil6i értekezlet kivételével, a tanteremben nem
tartozkodhat. A kdznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kiveve az iskoléba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt a porta szolgalatot teljesits személlyel egyiitt keresheti fel az ligyintézés céljabol

az érintett személyt és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

4. Tanuldi hiinyzds igazoldsa

A tanul6 hidnyzasat koteles sziil6i-, vagy orvosi igazolassal igazolni. Modjat a hazirend
szabalyozza. A tanul6 betegsége esetén a sziil koteles a betegség kezdetekor az iskolat
¢rtesiteni. Rendkiviili tdvolmaradasi engedélyrdl az igazgatd dont. A mulasztas
Osszesiteset az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztas hatterének felderitését az
osztalyfonok végzik és elvégzik a jogszabalyok altal meghatarozott jelentéseket,

adminisztrativ teenddket.

5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavillal6ja és tanuldja felelds:

® atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdgianak megOrzéséért,
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e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a
toglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirend tartalmazza, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamaéra
kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zami kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetsen
— a technikai dolgozok feladata.
A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

rry

6. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdméra a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szaméra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérsl szolo torvény az iskola neveli szobajaban

kifliggesztésre keriilt, betartisa minden iskolahasznald szamara kételezd.
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7. A tanév helyi rendje

A szorgalmi idészakot, az adott tanév rendjét rendelet szabalyozza. Intézménylinkben a
tanév az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és az linnepélyes tanévzardval fejezodik be. A
tanév helyi rendjét a nevelGtestiillet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit
munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek tobbek kozott:
- anevel6- és oktatd munka kiemelt feladatairdl, céljairol, tartalmi valtozasairol,
- az iskolai szintli rendezvények és ilnnepélyek tartalmar6l és idépontjardl,
felel0sokrol,

- tandrakon kiviili foglalkozasok megszervezésérol,

- munkakozdsségek alakitasarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi elbirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziildi értekezleten

pedig a sziilokkel.

8. Az iskola iinnepélyek rendje

- allami tinnepek (oktéber 23. , marcius 15.)

- megemlékezések (szeptember 21., oktober 6, februar 22., aprilis 19., junius 4. )

- hagyomanyok apolasaval kapcsolatos iinnepek: tanévnyitd, tanévzard, névadéhoz
kapcsolodo programok, ballagas, gyereknap,,, Akikre biiszkék vagyunk™ albumba a
kiemelkedd teljesitményli tanulok fényképeinek, tetteinek &rzése, farsang,
karacsonyi és husvéti hagyomany6rzé délutan.

Az Unnepélyek idépontjat, megvaldsitasuk modjat, a részletes feladatokat és a

feleldsok nevét minden évben a munkaterv tartalmazza.

rrrrr

A nevelés és oktatas a heti orarend és foglalkozasi rend alapjan, a kijelolt termekben, a

testnevelés a sportudvaron €s a tornateremben torténik.
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A tantargyak oraszamait a tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztas alapjan késziil
az orarend, napkozis foglalkozasi rend, tanordkon kiviili foglalkozasok rendje.

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora 8 orakor kezdddik. Az 6rakézi
szlinetek, a masodik sziinet kivételével, 10 percesek, melyeket a tanuldk lehetdleg az
udvaron toltsék, vigyazva sajat- és tarsaik testi épségére.

Az Orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok €s tanulok feliigyelik.

A tanitasi ordk, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb csetben az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi oOrak,
megkezdésiik utan, nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, fogaszat, az igazgatd, vagy helyettese 4ltal eldre egyeztetett

idépontban és mddon toérténnek.

VIII. Egyéb, tandran kiviili foglalkozasok

l. A tandran kiviili foglalkozasi formak: napkdzi, tanuloszoba, alprogrami foglalkozasok,
Te 6rad/szakkér, tanfolyam, korrepetalds, tanulmaényi-, és sportversenyek, kulturalis
rendezvények, kozépiskolai elokészitd, fejlesztdfoglalkozas, kdnyvtarlatogatas,
énekkar, didknap, kirandulas.

Fenti foglalkozasok helyét, idejét a tanoran kiviili foglalkozasok orarendje, illetve az
éves és havi munkarend tartalmazza.

2. A napkozis foglalkozasok rendjét az also tagozatos szakmai munkakdzosség dolgozza
ki. . A napkézis foglalkozasokrdl vald tavozas a sziilé nyilatkozata alapjan torténhet.
Eseti eltdvozas a sziil6 irasbeli, vagy személyes kérelme alapjan torténhet.

A napkézis étkezésben tortént valtozast 72 — 7 3 —ig az osztalyfonoknek, 80 — 11 ®©
6raig az iskolatitkdrnak, 15 %- 16 % 6raig a napkozis nevelének lehet jelezni.
Téritési dij befizetése a Polgarmesteri Hivatalban torténik, minden hénap 10-ig.
Tulfizetések visszatéritése a tanév végén esedékes (legkésébb szeptember 5-ig).

3. Az énekkar Onkéntes, felvételrol a korusvezetd dont.

4. A szakkorok vezetdit a munkakdzOsség vezetSk javaslata alapjan az igazgatd bizza

meg.
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10.

A felzarkoztato, korrepetalasi foglalkozasok résztvevdirél a szaktanar és az
osztalyfénok dont. Ha a tanulét kérelmére felvették a nem kotelezd foglalkozasra, a
tanitasi év végéig koteles azon részt venni.

Tanulmanyi- és sportversenyeken tanuldink az intézményi, a korzeti, kdrnyezd
telepiilési, és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a kdnyvtari tanérakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalatarol, miikodésérdl konyvtari szabalyzat intézkedik.

A hit — és erkdlestan oktatashoz az intézmény tantermet biztosit a foglalkozasokhoz, az
egyhaz hitoktatot jeldl ki.

Alprogrami foglalkozasok: az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és
keszséglejlesztd tartalommal megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott
tantargy koré szervezik Az adott alprogram, specialitisianak figyelembevételével
tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire, technikéira, moédszereire,
clotérbe helyezve a tudasban és szocializéltsdgban heterogén tanuldi csoport
fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet
jatszik Minden tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben
minden évfolyamon meghirdetésre keriil. Az alprogramokat az erre pedagdgus
tovabbképzes keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad - Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklédéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon
valaszthato, a tanul6 érdeklddéséhez, és az iskola lehetéségéihez igazitott foglalkozas.
Ez lehet besz€lgeté ora, jaték, egyéni differencialds, felzarkdztatas és tehetséggondozas
1s, és akdr egyéni, akér kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint

stb. szervezett foglalkozasok.
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IX. Kiilso kapcsolatok rendje és formai

1.Rendszeres kapcsolatok
Az iskolai munka megfelel6 szinti iranyitisanak érdekében az iskola igazgatdjanak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezé intézményekkel:

Az igazgato e feladatat megoszthatja, dtadhatja kdzvetlen munkatarsainak

— A fenntartéval (Ceglédi Tankeriileti Kézpont) — a jogszabalyokban, eljarasrendekben
meghatarozott médon szakmai, miikddtetési, munkaltatéi feladatok soran.

— A helyi évodaval- kozos tevékenységek: alsos munkakdzosség tervezésében
szerepelnek részletezve, munkaterv tartalmazza pl. beiskolazas.

— A Nevelési Tandcsadéval és a teriiletileg illetékes szakértsi bizottsaggal —
alapvizsgalatok és kontrollvizsgélatok kérelmezése, inditvanyozasa a jogszabalyok mentén.

— A gyermekjoléti szolgalattal- gyermekvédelemmel &sszefiiggd feladatokat Ha az
intézmeény a tanuldkat veszélyeztetd tényezoket pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni irdsban (esetjelzé lapon) vagy siirgds esetben személyesen (telefonon)
kozvetleniil kér segitséget a gyermekjoléti szolgélattél. Az iskola bejaratanal helyezziik el
a gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

— Jaszkarajeno Kozség (")nkormzinyzatzival

— Petéfi Sindor Miivelédési Haz és Konyvtar —koézés rendezvények, az iskola
rendezvényeinek alkalmanként helyet biztosit, kényvtari foglalkozasok szervezése.

— Iskolarendér: rendezvények, tdjékoztatok, felvilagosité munka (pl. kozlekedésbiztonsag-
balesetmegel6zés, drogprevencio) témakorokben.

— Sportegyesiiletek — k6z6s rendezvények szervezése.

— [Egyhazak - hitoktatas biztositasa, alkalomszer(i meghivasok a rendezvényekre.

— Kapesolat az iskola —egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
Az iskolaorvosi, iskolafogaszati és védéndi szolgalat az egészségiigyi alapellatas részeként
latja el preventiv feladatait az iskolaban. Miikodésének legfébb célja a tanulok
egeszségének megdrzése, az egészségromlas, a betegségek kialakulasanak megelézése.
A szolgalatok preventiv tevékenysége magaba foglalja;

* azaktiv gondozast, az egészségnevelést, valamint a kdzegészségligyi-, jarvanyiigyi,

és 1skolai feladatokat.
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2.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet elldtdsdnak rendje
A védonoi szolgalat alapsziir6 vizsgalatai:

* Testi fejlodés paraméterei (testsuly, testhossz, fej- és mellkas kérfogat mérése)

* Pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés

*  FErzékszervek mikodése (latasélesség, szinlatas, hallasvizsgalat)

* Mozgasszervek sziirése (ladtalp, gerincelvaltozasok)

*  Vérnyomdasmérés

Az iskolaorvos gydgyito-megel6zé gondozasi munkaja:

* Végzi a belgyogyaszati, fizikalis alapvizsgalatokat.

» Sziikseg esetén kiegészité szakorvosi vizsgilatokra kiild szakorvosi rendeld
intézetbe vagy kérhazba.

* A tanulok gondozasba vételével egyidében felveszi a kapecsolatot a tanuldk
osztalyfénokeivel, €s sziileivel, valamint az iskolai véddndvel, és a tanuld hazi
gyermekorvosaval.

* Elvégzi a tanulok életkorahoz kotott véddoltasait.

" Fert6z0 betegség észlelése esetén elvégzi a kdrnyezet sziirését, esetleg védooltasat,
valamint elrendeli a fert6tlenitést.

= [Elkésziti a tanulok testnevelési besoroldsat.

Egészségnevelési programok az iskoldban:
Az egészségnevelési munkdban kiemelt figyelmet forditanak:

" az cgeészséges ¢letmddra nevelésre,

* akaros szenvedé¢lyek kialakulasanak megel6zésére.

3.A tartds gyogykezelés alatt dllo tanulé egészségiigyi elldtdsdt biztosité egészségiigyi
szolgdltatoval valo kapcsolattartds:
Tartés gyogykezelés alatt allo tanuld ( jarobeteg-szakellatasban vagy fekvobeteg-
szakellatisban részt vevd, a szakorvos véleménye alapjan az adott tanévben a harminchat
tanitasi napot varhatéan meghaladja) Minden egyiittmiikods fél a feladatai ellatisa soran
koteles ,,A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek/tanuld kdznevelési ellatasanak iranyelve”
cimli dokumentumot megismerni és az abban foglaltak szerint eljarni.
A kapcsolattartas formdi és rendje

e A szl tijékoztatja az iskolat a tanulé hidnyzasanak okairdl és a hidnyzas varhatd

idotartamarol a szakorvos altal alairt és lepecsételt igazolas alapjan.
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e Azigazgato kapcsolatfelvétele a beteg tanuldval és a sziilovel, sziikség esetén a kezeld
orvossal, kérhazban dolgozé kompetens személlyel. majd  az osztalytarsak és a
tantestiilet rovid informalasa a beteg tanulo csaladja altal megadott mértékben.

e Tajékozodas a korhazi vagy otthoni oktatas lehet6ségeirdl.

e Személyes vagy online konzultacié lehetdségének biztositdsa (team munka

osztalyfonodk, szaktanarok, korhazban dolgozo pedagdgus kozott)

X. A tanuloi jogviszony

1. A tanuldi jogviszony felvétellel, és atvétellel, jelentkezés alapjan jon létre.
A tanuloi jogviszony megsziinése a kbznevelési térvény alapjan torténik.

A tanul6 jogait és kételességeit a hazirend szabalyozza.

Rl N

Vizsgakotelezettség:
Helyi vizsgak: osztalyozd, javito, tantargyi, kiilonbozeti vizsgak, stb..
A helyi vizsgdk idépontjat a munkaterv tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsag elndke
telel0s a jegyzokonyv vezetéséért, az eredményt az osztalyfondk irja be a sziikséges

dokumentumokba. A zaradékot az igazgato is aldirja.

XI. A tanulok jutalmazdasanak elvei, fegyelmi, kdartéritési

felelosség

1. A tanuldk jutalmazasanak elvei:

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, kitarto

szorgalmat, példamutaté magatartast tanusit, illetve hozzdjarul az iskola j6 hirnevének

megorzéséhez és noveléséhez, az iskola jutalmazza.
2. Jutalmazés formai:

= Irésos dicséretek: osztalyfénoki, szaktanari, napkozis neveldi, igazgatoi, neveldtestiileti
dicséret. Bejegyzés az e-naploba.

* Az egész évben kiemelkedé munkat végz6 tanuld tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretet kap, melyet a bizonyitvanyba be kell vezetni. E tanulé év végén kdnyvet,
oklevelet kaphat.

* ,Akikre biiszkék vagyunk™ iskolai albumba az a 8. osztalyos tanulé keriilhet, aki nyolc

éven at minden év végén tiszta 5-0s osztalyzatot kapott, aki megyei, vagy
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ennél magasabb szintii tanulmanyi versenyen 1-3.helyezést ért el. Jutalmat ballagaskor

vagy tanévzard Unnepélyen nyilvanosan veszi at.
* Csoportos jutalmazas; jutalomkirandulas, szinhazlatogatas.
= Szodbeli dicséret az iskola nyilvanossaga elétt.

3. A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulot, aki

* Tanulmanyi kételezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

= Tanuloi hazirend eldirasait megszegi, vagy

= Igazolatlanul mulaszt, vagy

* Barmilyen modon art az iskola jo hirnevének
biintetésben lehet részesiteni.
Az iskolai biintetések formdi:

»  Szaktanari figyelmeztetés

»  Ugyeletes tanari figyelmeztetés

* Napkozis neveldi figyelmeztetés

*  Osztalyténoki figyelmeztetés

*  Jgazgatoi figyelmeztetés

= [gazgatdi megrovas

* Tantestlileti figyelmeztetés

* Tantestlleti intés

* Tantestlileti megrovas
Az iskolai biintetések kiszabasandl a fokozatossig elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatdl fliggben el lehet témi.
A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
biintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve neveldtestiilet dont. A biintetést irasba kell
foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni, illetve az elektronikus naploba be kell
jegyezni.
A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldoval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras meginditasarél az iskola
igazgatdja, vagy a nevel6testllet dont.
A tanul6 gondatlan vagy szandékos karokozdsa esetén a tanuld sziildje a magasabb
Jogszabilyokban eléirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos

mértekét az iskola igazgatodja hatdrozza meg.
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XII. Egyéb szabdlyok

1. Az intézményi védo- ovo eldirdsok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egeszséglik, testi épségitk megbdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
eszleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola  dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelzésével
kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az munkabiztonségi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriadd terv rendelkezéseit.

b) A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢) A neveldk a tandrai és a tanoran kivili foglalkozdsokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenysegét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfénoknek a kzosségi nevelés drakon a tanuldkkal ismertetni kell az
cgészséglik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyténokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
* A tanév megkezdésekor az elsé k6z6sségi nevelés oran, melynek soran
ismertetni kell:

az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
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* tanulmanyi kirandulasok, turak elétt,

* ko6zhasznu munkavégzés megkezdése elbtt,

= rendkiviili események utan,

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

e) A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviilli program elétt a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetlegesen rendkiviili
esemeny bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

f) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelemi ismeretek témajat és az ismertetés
idSpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az

ellenérzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi felelds hatarozza meg.

Rendkiviili esemény
Tz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb. esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges

intézkedések megtételét a tiizriadd terv eléirasai szerint kell elvégezni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
a) A tanulok feliigyeletét ellatdo nevel6nek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
* A seriilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia.
* A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell
szuntetnie.
* Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt

kell vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban 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 beavatkozassal meg kel
varnia az orvosi segitséget.

¢) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztaznia kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelozése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

* A 3 napon til gyégyulo sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni ¢és a balesetekrél a KIR felileten jegyzékonyvet kell felvenni. A
JegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskord tanulé esetén a sziilének. A
jegyz8konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaban a munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé felelést be
kell bevonni.

= Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormdanyzat képviseldjének

részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének rendeltetésszerii
hasznélata a helyiség felelésének engedélyével.
Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel

tartozkodhat.

Nem iskola célra csak a fenntartd hozzajarulasdval, az igazgaté engedélyével vehetd
igénybe barmely helyiség, 1étesitmény. A hasznalatbavételi megallapodas rogziti a

bérbe vevd jogait, kotelességeit, felelésségét.
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2. Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvinyok hitelesitési és

kezelési rendje

KIR hasznalata

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aléirast kizardlag
az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok moédositésa,

* azalkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Az elektronikus naplé (KRETA-rendszer)

Az elektronikus naplot (tovabbiakban E-naplo) a felhasznalok internetbdngészon keresztiil
— jogosultsagoknak megfelelden — érik el. Az E-naplé olyan integralt adatbazis-
kezeldalkalmazas, amelynek felhasznaldsdval lehetévé valik az intézmény taniigy-
igazgatasi €s adminisztrativ feladatainak hatékony elldtisa. Az E-naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztraciéért felelds

alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltatd altal biztositott szerveren torténik.
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A sziil6i modul alkalmazisaval megteremt6dik annak a feltétele, hogy a sziilék naprakész
informacioval rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Az E-
naplé tarolja a tanulok adatait, értékeléseit/osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a
hidnyzokat, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildknek szolo értesitéseket.
Nyomon kovetheték a helyettesitések. A tanari 6rarendben megjelennek a tanorak és a
tanoran kiviili foglalkozasok. A pedagdgusok oktatdssal-neveléssel le nem kotott
munkaid6jének rogzitése is ezen a felilleten torténik. Az adminisztracios modulban
allithatok be az intézmény alapadatai, sajatossagai. A modul kezeli a pedagogusok, diakok
adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket és oraterveket, tamogatja a
tantargyfelosztas és az orarend rogzitését, az osztalyok-csoportok kezelését és az
oktatasszervezési folyamatban vald elhelyezését. Havi rendszerességgel torténik meg a
tulordk, helyettesitések mértékérdl készitett kimutatdsok kinyomtatasa — amit az igazgaté
jovahagyo alairasaval el kell juttatni a tankeriilet illetékescihez, illetve egy példanyban az
irattarban kell tarolni. Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi
illetve év végi eredményeket, a tanulok igazolt illetve igazolatlan mulasztasaira vonatkozé
adatokat, tanuloi zaradékokat. A félévkor kinyomtatott iratot az osztalyféndk alairasaval

hitelesitve at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

3. Rendkiviili események esetén sziikséges teendiok

¢ A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esctenként, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon jelenteni.

e Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

* Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének A vezetd
vagy adminisztricios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil

koételes elrendelni a bombariadét.
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e A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épliletet a tlizriad6
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

® A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

e A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kételes a tanitas

meghosszabbitasdval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

4. Atanulo dltal elkészitett dologért jiro dijazds

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerezi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének
teljesitésevel Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és
egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben
meghatdrozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a
Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy més hasonlé jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
ertekesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szilloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje
tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban

koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a
tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovédbbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derlil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolé informacié
megszerzeset kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

° A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a
neveldtestlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveltestillettel. A jegyzOokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol ¢s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,

amelyet a targyalast kévetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell

juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi

cljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovet6en az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzod
nevelotestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

6. A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljdards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén
ad informdciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelz6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

o A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatisban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban t6rténd megéllapodas hataridejét.

o Az egyeztet6 cljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

* A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
cljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziil6t nem kell értesiteni.

* Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tiizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban
értesiti az érintett feleket.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeld] ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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* Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.

o A feladat ellatasit a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

e Az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztet6 cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetert, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti.

* Az cgyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

o Azegyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala.

* Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa.

* Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

7. A panaszkezelés

A panaszkezelési rendiink célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabélyok és az iskola
belsé szabélyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink

soran figyelembe vessziik szabalyzatainkat, és a hatalyos jogszabalyokat.
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A panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvetddott problémak, panaszok az iskolan
beliil megfelelé szinten rendezddjenck. A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat

érinti, amelyek nem keriiltek szabalyozasra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében.

Az iskola tanuldit, torvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban a jogviszonyban 4llo
tanuld, annak sziiloje, vagy az intézménnyel jogviszonyban all6 munkavallald jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, a koriilményeket az igazgatd vagy helyettese koteles
megvizsgilni. Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmény vezetdjénél, sikertelenség esetén a  Ceglédi Tankeriileti Ko6zpontnal

intézkedést kezdeményezni.
Panaszkezelés dltaldanos menete

- Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz

fordul.
- Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.

- Az igazgato- helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul. A

panasztevo az igazgatohoz fordul.
- A panasztevo a Ceglédi Tankeriileti Kézponthoz fordul.
Formdlis panaszkezelési eljards
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen,
e telefonon (53 366 002),
e irasban vagy elektronikusan (az iskola honlapjan kdzzétett elérhetdségeken).
A panaszok kezelése — a panasz targyatol figgden — az osztalyfonok, igazgato, igazgato-

helyettes hataskorébe tartozik.
Panaszkezelés tanuld esetében

0 A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyfondk lehetdleg még

aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
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tisztazza az iigyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az

érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

o Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgatd- helyettes felé. A helyettes jogos panasz esetén egyeztet az

¢rintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

o Abban az esetben, ha a helyettes nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az igazgatd felé. Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az
egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek kozosen értékelik
mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos

képviseldje jelenti a panaszt a fenntarté felé.
Panaszkezelési eljardsrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

o Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki felelése

annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

0 A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,

akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

o Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6és 5 munkanapon beliil egyeztet a

panaszossal.

o Ezt kdvetden a felelos és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan

lezarult.

0 Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan
kozosen értekeli a panaszos és a felel§s, hogy mennyire vélt be a javasolt megoldas.Ha a
tiirelmi id6é lejartaval a probléma nem oldddott meg sem a felelés, sem az igazgatd
kozremiikodésével, akkor a vezetd a fenntartdo felé jelez. A fenntarté képviseldjének

bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére.
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Zaro rendelkezések, legitimdcio

1.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések
6nallo szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi utasitasokként.

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok — mint igazgatoi utasitdsok —az SZMSZ
valtoztatasa nélkll is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd

intézményi megfontolasok ezt sziikségessé teszi.

Viszkarajend, 2024. februdr 18. ), Dt Dk s

~ Antalné Petrovies Erika

igazgatd

Az intézmény moédositott Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat az Intézményi
Tanacs megismerte, véleményezte, és elfogadasra javasolja.

2024. februar 20.

Kobela Miria

intézményi tanacs képviseldje

A neveldtestiilet nevében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy
a Szervezeti és MIiikodési Szabalyzat feliilvizsgalata és modositdsa sordan a
neveldtestiilet az eldirt véleményezési jogat gyakorolta.
2024.februar 20.

Nagyné Fekete Andrea

hitelesitd nevelétestiileti tag

A Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltakat jovahagyom. Az intézmény modositott dokumentuma
2024.szeptember 1-jén a Ceglédi Tankeriileti K&zpont igazgatdjanak dontése
alapjan hatalyba 1ép.
2024.februar .. diel SN i e oyt

Katonané Barna Zsuzsanna

tankeriilet igazgat6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
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MELLEKLETEK

1. MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakori leirds — igazgatohelyettes

Folyamatos tevékenysége

Helyettesitések beosztasa és ellendrzése, tulorak elszamoldsa

Osszesitett 6rarend, tandran kiviili elfoglaltsagok rendjének elkészitése
Statisztikai adatok Osszesitése, ezek nyilvantartasa

Beszerzéssel elkészitése, igények felmérése, épiiletek, felszerelések allapotanak
ellendrzése

Munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasok iranyitdsa, szemlék megtartasa
Beiratkozas, potbeiratkozasok szervezése, bonyolitasa, eljaras a mulasztd
tanulokkal

Ovodaval valo kapcsolattartas, iskola elokészités szervezése, attelepités
iranyitasa

Gyermek- és ifjusdgvédelmi tigyek feliigyelete

Latogatja a tanitdsi orakat, tanoran kiviili tevékenységeket, tapasztalatairdl
oralatogatasi naplot vezet

Ellatja a napkdzis csoportok, valamint a technikai dolgozok munkajanak
feltigyeletét

Szabadsdgolasi terv elkészitése, hidnyzasokkal kapcsolatos teendék ellatasa
munkaidd nyilvantartasokat

Leltarozassal kapcsolatos teend6k megszervezése

Egészségliggyel kapcsolatos teenddket koordinalasa

Munkdja elvégzésérdl, a felmeriilt problémakrdl és szerzett tapasztalatairél
rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Kapcsolatot tart az egyhazakkal, civil szervezetckkel, miivészeti iskolaval

Egyéb, tanév kdzbeni aktudlis feladatok koordinalasa

Munkarend
Altalanos: 7.30-13.00, 13.30-16.00
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* A munkaid6 beosztds az oOrarend, havi munkarend alapjan valtozhat, A

tobbletmunkaid6t havonta egyeztetve tolti le.

Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a kéznevelési foglalkoztatott jogviszonybol eredd jogait.
Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden

szabalyellenes jelenségre.

Felel6sségi kor

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kdvetelmények
teljesitése.

anyagilag felel6s a tanitds soran hasznalt eszkozokért, az atvett intézményi

kulcsokért, a leltarba vett eszkdzokért.

Informaciés kapcsolatok

Az eredményes munkahoz nélkiilszhetetlen informacidkat kap intézményi,
Munkakozosségi értekezleteken, tovabba kdzvetlen felettesétdl.

Tantigyi, pedagogia, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelés vezetének adhat
és tole kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér a pedagogusoktol.

Kotelessége minden olyan informéaciot 4tadni, mely a pedagogusok
munkavégzéshez

szlikséges.

Bizalmas informaciok kezelése

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldkkal,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrél
a tanulokkal, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a

gyermek fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.
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e A tanul6 sziildjével minden, a tanulokkal osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkélcsi fejlddését.
* Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.
Ellenérzés
* Az SZMSZ / belsé ellenérzési terv / szerint koteles orat 1atogatni
* Ellenérzi a munkakozdsségek munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
* Meérésmetodikai feladatokban kozremikodik
* Elvégzi az igazgato altal atruhazott feladatokat
Jarandoésag

= -akoznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabélyok alapjan
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Munkakori leiras tanito / tanar

Feladatai

* Megismeri az iskola helyi dokumentumait (elsésorban a pedagdgiai
program, SZMSZ, mindségiranyitasi program)

* A tantervek alapjan készitett tanmenetek szerint végzi oktatd munkajat,
feladatait a megjelolt hataridére elvégzi.

* Tapasztalatairol tajékoztatja a munkakdzosséget

Munkarend

A pedagogus munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd, a pedagogiai programbol adédo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all.

A napi munkarendjét az drarend, az ligyeleti beosztas, a helyettesitési rend és az
iskola havi munkarendje hatdrozza meg.

Tanitasi oraja elétt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén. Ugyanez
vonatkozik a tanitas nélkili munkanapokra is.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon 7 3% —
ig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben oracserére az igazgatotol kérhet engedélyt, legalabb 2 nappal
korabban.

A helyettesitéshez sziikséges Oraanyagot, eszkozoket, kulcsokat kételes a

helyettesitd pedagogusnak eljuttatni.

Tervezés

* Tervezi tantdrgydnak tanévi ilitemezését évfolyamonként a tanév
id6keretében

* A Komplex Alapprogram keretében dérainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
mddszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsira a tematikus tervek és
Oratervek alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza
az elkésziilt oraterveket, szitkség esetén ujat készit. Vezeti a rahangolédo

(beszélgetokor) orakat.
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* A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus
tervet és foglalkozasterv illusztracidkat készit. A Komplex Alapprogram
keretében “Te 6rdd” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz6lo
tematikus tervét és foglalkozasterveket. A Komplex Alapprogram keretében
aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld mérésekben,
mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken. A Komplex
Alapprogram keretében szikség esetén mentordlja kollégdit, segiti a

bevezetést, megvalositast.

Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a kéznevelési foglalkoztatott jogviszonybdl ered6 jogait.
Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden

szabélyellenes jelenségre.

Felelosségi kor

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kovetelmények
teljesitése.

anyagilag feleldés a tanitds soran hasznalt eszkozokért, az atvett intézményi

kulcsokért, a leltarba vett eszkozokért.

Informacios kapcsolatok

Az eredményes munkahoz nélkiil6zhetetlen informaciokat kap intézményi,
munkak06z0sségi értekezleteken , tovabba kozvetlen felettesétdl.

Tanligyi, pedagogia, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat
és tdle kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében
kér a pedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informéciot 4tadni, mely a pedagdgusok

munkavégzéshez sziikséges.
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Bizalmas informaciok kezelése
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldkkal,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrsl
a tanulokkal, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsz{inése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével sszefliggd megbeszélésre.
e A tanuld sziil6jével minden, a tanulokkal 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.
e Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.
Ellené6rzés
* Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét a pedagdgia
programban leirtaknak megfelel6en
* A munkak0z0sség altal elére tervezett feladatokat teljesiti
* Mindenrdl beszamol a munkak6zosségnek
Kapcsolatok
* Részt vesz a nevelétestiileti, munkak6z6sségi megbeszéléseken , értekezleteken
* Részt vesz az iskolai szintii rendezvényeken
Jarandodsag

- - akoznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatélyos jogszabalyok alapjan

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat Jészkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola



44

Munkakéri leiras osztalyfonok

Felel6sségek:

Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Megismeri az iskola helyi dokumentumait (elsésorban a Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, éves munkaterv, kiils6 és belsé elvarasok) és ezek alapjan végzi feladatat.

Az intézmény pedagdgiai programja megvalositasaval biztositja az osztalykozdsség
fejlodését.
A tantervek alapjan készitett tanmenetek szerint végzi neveld-oktato munkajat.

Az osztaly €letét, programjait ugy tervezi, hogy az dsszhangban legyen az iskola éves
munkatervével.

Felels a tanuloi és sziili személyiségjogok tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Marad¢ktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Tapasztalatairol tajékoztatja a munkak6zosséget.

Osztalyfénoki feladatok:

I.  Adminisztracios jellegii feladatok:

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

= Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.
* Az e-naploban elvégzi a feliileten talalhato osztalyfénoki feladatokat.

* A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hidanyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztilyozhatdsag
veszelyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

* A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

* Elektronikus iizenetben, illetve az elektronikus ellenérzébe torténd
beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a sziildket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.
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Iranyito, vezeto jellegli feladatok:

e Veégrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a PedagOgiai Program
hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen kozdsségi nevelés orat
tart.

o Az kozOsségi nevelés ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szinterc az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulék
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

o (éltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni  fejlesztésiikre, kozosségi  életik iranyitdsdra, Ontevékenységiik,
onkormanyzo6 képességiik fejlesztésére.

o Egyittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

* Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
éviolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivija a figyelmet egyes
elbirasaira.

e A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

o Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kdzremtkodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezeésében.,

o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

o Felkesziti az osztalyt az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire,
szervezi osztalya szabadidos foglalkozésait.

o Kirandulasokat, kézos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziil8ket.

e Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

o Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falinjsag karbantartésara.

* Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskdrben
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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* A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis dnértékelés igényét.

IL. Szervezl, Osszehangolo jellegli feladatok:

e Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rébizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

¢ Kapcesolatot tart az intézményben miik3do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

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

* Koordindlja a sajatos nevelési igény(l tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

* A gyermekrol gyiijttt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsig véleményét és javaslatat az
osztalyban tanit6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

¢ Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanuld életét, tanulmanyait segité személyekkel.

* A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

* Koordinalja és segiti az osztilyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja
oraikat.

* Tevekenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

o Sziikseg esetén- az igazgatd hozzdjarulasival- az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mds pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Szilikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezleteket, illetve
fogadoorat tart.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola



47

Munkarend

A pedagdgus munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a nevelé-oktaté munkdval
osszefliggd, a pedagogiai programbol adodo feladatok ellatasahoz szitkséges id6bél
all.

A napi munkarendjét az orarend, az iigyeleti beosztas, a helyettesitési rend és az
iskola havi munkarendje hatdrozza meg.

Tanitasi ordja elott 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén. Ugyanez
vonatkozik a tanitds nélkiili munkanapokra is.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon 7 3% —
ig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben oracserére az igazgatotdl kérhet engedélyt, legalabb 2 nappal
korabban.

A helyettesitéshez sziikséges Oraanyagot, eszkdzoket, kulcsokat koteles a
helyettesit pedagdgusnak eljuttatni.

Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a kéznevelési foglalkoztatott jogviszonybdl eredé jogait.

Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
az feladatainak megszabott hataridore térténd elvégzése;

az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kdvetelmények
teljesitése.

anyagilag felelds a tanitds soran hasznalt eszkozokért, az Atvett intézményi
kulcsokért, a leltarba vett eszkdzokért.

Informaciés kapcesolatok

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi,

munkakodzOsségi értekezleteken , tovabba kozvetlen felettesétol.

Tanligyi, pedagogia, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat
és tdle kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlddése érdekében
kér a pedagdgusoktol.
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o Kotelessége minden olyan informaciot 4tadni, mely a pedagdgusok
munkavégzéshez sziikséges.

Bizalmas informacidk kezelése

* Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanulokkal,
csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetben, amelyrol
a tanulokkal, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kitelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi ktelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével Ssszefliggd megbeszélésre.

e A tanul6 sziilojével minden, a tanuldkkal 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

e Az adatkezelési szabdlyokat kiteles betartani.

Ellenérzés

" Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét a pedagogia
programban leirtaknak megfelelden

* A munkakozdsség altal elore tervezett feladatokat teljesiti

* Mindenrdl beszamol a munkak6zdsségnek

Kapcsolatok

* Részt vesz a nevelétestiileti, munkakozosségi megbeszéléseken , értekezleteken
= Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken

Jarandoésag

- - akoznevelési foglalkoztatottakra vonatkozoé hatalyos jogszabalyok alapjan
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Feladatai:

Munkarend

Munkakori leirds - gyogypedagogus

Ellatja az osztaly vezetését.

Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi az adminisztracids feladatokat
(bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazolasok, év eleji statisztika).

Megismeri az iskola helyi dokumentumait (els6sorban a pedagogiai
program, SZMSZ ,minéségiranyitasi program).

Pedagogiai programja megvaldsitisaval biztositja az osztalykozdsség
fejlodését.

Ismerteti a hazirendet, tiizvédelmi oktatast tart.

Szildi értekezletet tart, megszervezi a sziiloi szervezet vezetdjének
megvalasztasat.

Elkésziti az oktoberi statisztikat.

A tantervek alapjan készitett tanmenetek szerint végzi oktaté munkajat ,
feladatait a megjelolt hataridore elvégzi.

Az osztaly €letét, programjait ugy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az
iskola programjaval.

Tapasztalatairol tdjékoztatja a munkakozosséget.

A pedagogus munkaideje a kdtelezd 6rakbol ,valamint a neveld-oktatd munkaval

Osszefiiggd ,a pedagogiai programbol adodo feladatok ellatasahoz sziikséges idobol

all.

A napi munkarendjét az orarend az ligyeleti beosztas, a helyettesitési rend és az

iskola havi munkarendje hatdrozza meg .

Tanitasi oOrdja elbtt 15 perccel kételes megjelenni munkahelyén. Ugyanez

vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapokra is.

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradast legkés6bb az adott munkanapon 7 30 —

ig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben oracserére az igazgatotol kérhet engedélyt |legalabb 2 nappal

korabban.
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e A helyettesitéshez sziikséges oOraanyagot ,eszkozoket ,kulcsokat koteles a

helyettesité pedagdgusnak eljuttatni.

Tervezés
* Tervezi tantargydnak tanévi Iltemezését évfolyamonként a tanév
iddkeretében
Hataskorok, jogkorok

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonybodl eredé jogait.
e Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.
Felel6sségi kor
e afeladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e az feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzése;
e az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kovetelmények
teljesitése.
o anyagilag felelés a tanitds soran hasznalt eszk6zokért, az Aatvett intézményi
kulcsokért, a leltarba vett eszkozokért.
Informacios kapcesolatok
e Az eredményes munkahoz nélkiil6zhetetlen informaciokat kap intézményi,
munkako6zdsségi értekezleteken , tovabba kozvetlen felettesétol.
e Tanlgyi, pedagogia, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelés vezetdnek adhat
és tdle kérhet informaciot.
® Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér a pedagdgusoktol.
e Kbotelessége minden olyan informaciot atadni, mely a pedagdgusok
munkavégzéshez
sziikséges.
Bizalmas informaciok kezelése
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldkkal,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdcidt illetben, amelyrsl
a tanulokkal, sziilovel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség

a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
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e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.
e A tanuld sziil§jével minden, a tanulokkal 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejiédését.
e Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.
Ellenérzés
* Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi teljesitményét
* A munkakézosség altal elére tervezett feladatokat teljesiti
* Mindenrél beszamol a munkak6z6sségnek

Kapcsolatok

* Részt vesz a neveldtestiileti, felsds munkakozosségi megbeszéléseken , értekezleteken

* Részt vesz az iskolai szinti rendezvényeken

Jarandosag

- - a kdznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan
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Feladatai

Munkarend

Munkakori leiras- napkozis csoportvezetd

Ellatja tanuldcsoportjanak vezetését, a foglalkozasi terv alapjan szervezi a
tanulmanyi munkat és a foglalkozasokat, udvari és ebédléi feliigyeletet 14t
el, a szabadfoglalkozasok alatt feliigyeli a csoportot.

Elvégzi a sziikséges adminisztraciot (naplo vezetése, foglalkozasi terv
készitése, stb).

Egyuttmikddik az osztalyfondkkel, szaktanarokkal, munkak6zosség-
vezetovel.

A csoport szamara biztositott pénziigyi forrasok felhasznalasara javaslatot
tesz.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleten, munkakdzi megbeszéléseken.
Anyagilag felelds a leltar szerint atvett eszkozokért.

Felelds tanulocsoportja tanulmanyi munkajaért, a szokasrend
kialakitasaért, a hazirend betartasaért, a tanterem rendjéért.

Hospital csoportja tanorain.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozéasokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus
tervet €s foglalkozasterv illusztraciokat készit. A Komplex Alapprogram
keretében "Te 6rad™ foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz6l6
tematikus tervét ¢és foglalkozasterveket. A Komplex Alapprogram
keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld mérésekben,
miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken. A Komplex
Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.

e A pedagdgus munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval

Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bél all.

e A napkozis munkakdrben dolgozé pedagdgus munkarendjét a heti rend és a

helyettesitési rend hatarozza meg
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* A pedagogus hetirendben megjelolt idépont kezdése elétt, illetve helyettesités
esetén a tanitasi 6raja kezdete el6tt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni.
A tanitas nélkiili munkanapok rendjére ugyanez vonatkozik.
¢ A munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradast legkés6bb az adott munkanapon 732 —
ig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.
* Rendkivilli esetben dracserére az igazgat6tol kérhet engedélyt, legalabb 2 nappal
korabban.
e A helyettesitéshez szlikséges 6raanyagot, eszkdzoket, kulcsokat koteles a
helyettesité pedagdgusnak eljuttatni.
Bizalmas informaciok kezelése
* A tanulok, a sziilok személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli
* Megismeri a koznevelési foglalkoztatott jogviszony erre vonatkozé fejezeteit.
Kapcsolatok
* Részt vesz a neveldtestiileti, munkakozosségi megbeszéléseken , értekezleteken
®* Részt vesz az iskolai szintil rendezvényeken
Jarandésag

- a koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabélyok alapjan
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Munkakori leirdas - munkakozosség-vezetd
Feladatai:
* Felelés munkakozossége iskolai szintii  szakszeri mukodéséért, a
munkako6zosségi feladatok koordinalasaért.
* Feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa.
= Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz szilkséges eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért.
* Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.
* Figyelemmel kiséri a munkak6zOsség tagjainak szakmai munkajat, azt
koordinalja, szliikség esetén segiti.
* Az igazgato altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést végez,
annak eredményeirdl beszamol az igazgatonak.
* Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.
* Figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
Kiilonleges felelossége
»  Személyzeti feladatok
* Munkaerd-fejlesztés elképzelések megfogalmazasa
* Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
» Jutalmazasban, értékelésben vald kdzremiikodés
Tervezés
* Beszerzési, fejlesztési tervek eloterjesztése
Technikai dontések
* Munkak6zdsségi események idotervének, tematikajanak elkészitése
* Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa
* Faliyjsag mikodesi rendjének iranyitasa
* A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek
Ellenorzési feladatok
* Az SZMSZ szerint koteles orat latogatni.

* Ellendrzi a munkakozosség munkatervének iddaranyos megvaldsulasat.
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= Mérésmetodikai feladatokban kozremikodik.

* Részt vesz a munkak6z0sség és tagjai értékelésében.

* Elvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb feladatokat.

Kapesolatok

= Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkaja sorén.

* Egylttmikddik munkak6z6sség-vezetd tarsaival.

* Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival.

» Kapcsolatot tart a nem iskolai szint{i szakmai csoportokkal.
Munkakériilmények

* Figyelemmel kiséri a munkakozosség szertarainak biztonsagi elbirasait
* Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit

» Jelzi a teriiletén jelentkez6 hidnyossagokat
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Munkakori leirds - takarito-hivatalsegéd

Folyamatos tevékenysége (naponta koteles elvégezni)

Tisztan tartja tantermeit, mellékhelységeit, folyosokat (felsGprés,
felmosas).

FertOtleniti a mellékhelységeket, a folyosdn, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat kiiiriti, kétnaponta fert6tleniti.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a karbantartonak.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

A tanari mosdoban szappant, papirtérolkozot, a WC-ben WC papirt
helyez el.

Utcafront és udvarrész tisztantartdsa, gyomtalanitdsa, viragositasa.
(télen hoeltakaritas).

Ugyeleti beosztasban figyelemmel kiséri az iskolaba belépo

szem¢lyeket.

Kiilonleges feladata

A tornatermet takarité munkavallalé hétfon, szerdan és pénteken koteles
felmosni, indokolt esetben mas napokon is.

A szertar takaritasat sziikség szerint kell elvégezni a testneveld tanar
feliigyeletével.

A tanév soran legalabb két alkalommal nagytakaritast végez.

(ablakok, ajtok, butorzatok, felszerelési targyak lemosésa)

Kapcsolatok

Iskolai rendezvényeken rendkiviili ligycletet tart.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket,
mosdokat, WC-ket, csaptelepeket, sziikség esetén fertétlenitdvel atitatott

1abtorlot helyez el a bejarati ajtonal.

A hivatalsegédek munkajat az igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi
Minden utasitasat kételes tudomasul venni és legjobb tudasuk szerint
ellatni.

JO munkatérsi kapcsolatot tart fenn a karbantartoval, takarité kollégaival.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, testneveld tanarral.
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* Munkajaval, magatartasaval segiti az iskola oktaté-neveld munkajat.
= Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
kezelni, meg6rizni.
Munkakdériilmények
* Munkaruha és védéruha a tankerileti szabalyzatnak megfelel6en,
felmosovodor, torloruha, tisztitdszer all rendelkezésére a kopas, illetve a
felhasznéalas mértéke szerint.
Munkaideje:
Tanitdsi napokon
6,00 — 8,00 2 6ra
12,00 — 18,00 6 6ra
Ugyeleti beosztas esetén valtozik.
Tanitas nélkiili munkanapokon
7,00 - 12,00 =5 6ra
12,30-15,30 3 6ra
Osszesen: 8,00 6rax 5 munkanappal = 40 6ra
Egyéb rendelkezések
* A munkavallal6 felelds az épiiletrész biztonsagaért (ajtok, ablakok bezarasa), a
felszerelések megorzéséért, az atvett kulcsok megérzéséért, kezeléséért.
* Munkavégzése soran térekedjen a takarékossagra.
* Munkahelyén a munka megkezdése el6tt 10 perccel kdteles megjelenni
Jarandosaga

- a munkavallalora vonatkozo hatélyos jogszabalyok alapjan
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Munkakéri leiras- pedagdgiai, gyogypedagdgiai asszisztens
Folyamatos tevékenységei

* Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, a tanitds tanulas
eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

e A tandrdk alatt a tanitd/tandr Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal
segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket
vesz elo.

e Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédlbbe, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartasara, a helyes
szokasok kialakitasara.

e Alkalmanként a tanulokat kdnyvtarba, rendezvényekre, versenyekre, orvosi
vizsgélatra kiséri.

o Sziikség esetén escti helyettesitések alkalmaval pedagdgiai feliigyeletet 14t el az
adott osztalyban.

¢ Az iskola nyitvatartasi idejében és tanitasnélkiili munkanapokon feliigyeletet 14t el.

e A délutani tanulasi id6 alatt a tanité/tanar Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

o Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az
osztalyok kirdnduldsain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

e Szerepet vallal szervezett kulturélis programokban.

e Dekoraciot készit, gondoskodik a szekrényben és a tanteremben 1évé rend
betartasarol.
e Részt vesz meghivas esetén sziiloi értekezleten, fogaddodrakon.

e A neveldtestiileti értekezleteken, iskola rendezvényeken aktivan részt vesz.

* Gondoskodik a tanulok testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megelézésérol, 6vja a tanuldk jogait, az emberi méltosagot.

* Szabatoson vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos

adminisztraciot.
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Munkarend
e A munkaideje a kételezben munkahelyén t6ltendd id6bol, valamint a neveld-oktato
munkdval Osszefliggd, a pedagogiai programbdl adodd feladatok ellatasihoz
sziikséges 1d6bol all.
e Kotelezden a munkahelyen téltend6 id6: 7.30-12.00 12.30-16.00
lgyeleti napokon: 7.00 -12.00 15.00-18.00
e A munkaidd kezdete eldtt 15 perccel kiteles megjelenni munkahelyén. Ugyanez
vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapok programijaira is.
¢ A munkébol valé rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon 7.30-ig
koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.
Hataskorok, jogkorok
e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ Gyakoroljaa kdznevelési foglalkoztatott jogviszonybdl eredd jogait.
o Jogosulta kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.
Felelosségi kor
e a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e az feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;
e az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kdvetelmények
teljesitése.
» anyagilag felelés a tanitds soran hasznalt eszkozokért, az atvett intézményi
kulcsokért, a leltarba vett eszkozokért.
Informacids kapcsolatok
e Az eredményes munkahoz nélkilozhetetlen informaciokat kap intézményi,
Tagintézményi értekezleteken tovabba kdzvetlen felettesétol.
e Taniigyi, pedagdgia, személyligyi kérdésekben a feladatért felelés vezetdnek adhat
és tdle kerhet informaciot.
e Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér a pedagogusoktol.
Kotelessége minden olyan informaciét 4tadni, mely a pedagdgusok

munkavégzéshez sziikséges.
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Bizalmas informaciok kezelése
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanulokkal,
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrol
a tanulokkal, sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlddésével Gsszefliggd megbeszélésre.
e A tanuld sziildjével minden, a tanulokkal osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.
e Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.
. Jarandésagok

- a koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé hatélyos jogszabalyok alapjan
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Munkakori leiras - iskolatitkar

Feladatai:

* Feladata az igazgatas kézvetlen segitése.

= Intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postazasa, irattarozasa.

® Hataridds feladatok szamontartasa.

* Kozremikodés az igazgatd idobeosztasanak szervezésében.

= Beérkez0 posta szignalasa, iktatds, tovabbitasa.

* A kozvetlen igazgatdi hataskorbe tartozo dolgozok vonatkozasaban a munkaiigyi
adminisztraci6 (személyi nyilvantartas, jelenlét, tavollét, szabadsag-nyilvantartas).

* Koznevelési informatikai rendszerek hasznélata,igyviteli feladatok elvégzése
(pL.KIR, KIFIR, KRETA)

* Belépd dolgozok személyi nyilvantartasba vétele, a végzettséget, szakképesitést és
egyéb- a kinevezéshez, alkalmazashoz szilkséges — okiratok masolatainak
beszerzése

* A rendes-, a tanulméanyi-, a vizsga-, a betegszabadsagok igénybevételének
naprakész nyilvantartasa.

* Azintézmény informaciofogadasi képességének folyamatos fenntartéasa.

» Palyazatok, allashirdetések feladasa, az ezzel kapcsolatban keletkezett anyagok
kezelése.

* Aziltalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, jelentkezési lapjanak tovabbitasa,
a felvételi statisztikak, jelentések elkészitése.

* A beiratkozas el0készitése.

= A beirasi napl6 vezetése.

* A tanuldk osztalynévsorainak elkészitése.

* Taniigyi nyomtatvanyok €s a tanari munkahoz sziikséges egyéb nyomtatvanyok
beszerzése, elfkészitése.

* Vizsga adminisztracio elokészitése.

* Okmanyok és egyéb- irattdrozast igényld dokumentumok Osszegylijtése,
rendszerezése, irattdrozasa.

* Bizonyitvanymasodlatok kiadasa.
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* Eseti értesitések postazasa, igazolasok kiadasa.
* Diakigazolvanyok igénylése, nyilvantartasa
* Fegyelmi ligyek adminisztracioja.

= A tanulok és pedagogusok, egyéb alkalmazottak kiilonféle napi ligyeinek intézése.

Munkarend
* hétftdl — péntekig 7.30 — 16.00 (30 perces ebédidd)
¢ A munk4bol val6 rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon 7 30 —
ig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Kapcsolatok

o Munkajat részben onalloan, részben az igazgatd vagy az igazgatohelyettes

iranyitasaval végzi.

Bizalmas informaciok kezelése
* A tanuldk, a sziilok, alkalmazottak személyiségjogait érintd kérdésekben
jogszertien jar el, azokat bizalmasan kezeli.
* A munkaja sordn tudomasara jutott bels6 bizalmas informdacidkat szolgalati
titokként koteles kezelni.
. Jarandésagok

e - akoznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan
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Munkakori leirds - Konyvtdros

Fobb tevékenysége

* Aziskolai konyvtar kezelése.

* Gondoskodik a gyijtékor szerinti dllomanygyarapitasrol.

* Feldolgozza a beérkez6 allomanyt.

* A munkakozosség-vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a szakkdnyvek
beszerzését illetden.

" A naptari €v elején elvégzi a leltarozast és a selejtezést, errdl jegyzokdnyvet készit.

* Konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart.

* A szaktanarok konyvtari 6raira eldkésziti a megrendelt anyagot.

* Folyamatosan épiti a szerz6i és cimkatalogust.

* A konyvek elrendezésével, konyvjelz ..flilekkel” segiti a kdnnyebb tajékozodast.

* A hét 4 munkanapjan délutani kolcsonzést tart.

" Az osztalyfénok kozremilkodésével értesiti a tanulot a konyvek késedelmi
visszahozatalardl.

Kiilonleges felelossége

Vagyonért

* A leltarozis ideje alatta felel az intézmény pecsétjéért.

* Az elvesztett kdnyvek — szamla ellenében- megtéritteti.

Tervezésért

* A koltségvetés készitésekor javaslatot tesz a fejlesztésre szant dsszeg mértékére.

* Az ajanlott irodalomrol felmérést és fejlesztési tervet készit.

Ellenérzés foka

Folyamatosan ellenérzi a kdlcsénzési hataridoket.

Informacids kapcesolatok
* Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi,

tagintézményi értekezleteken tovabba kodzvetlen felettesétol.

e Taniigyl, pedagogia, személyligyi kérdésekben a feladatért felels vezetének

adhat és t6le kérhet informaciot.
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Joga van minden olyan informéciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése
érdekében kér a pedagégusoktol.
Kotelessége minden olyan informaciot tadni, mely a pedagogusok

munkavégzéshez sziikséges.

Bizalmas informacidk kezelése

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuldkkal, csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a tanulokkal, sziildvel vald kapesolattartas soran szerzett
tudomast. E kételezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymaés kozti,
a gyermek fejléddésével 6sszefliggh megbeszélésre.

A tanul6 sziil6jével minden, a tanulokkal 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.

Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.

Jarandésagok

* - akoznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan
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Munkakori leiras - Fiité-karbantarto

Fébb tevékenységek dsszefoglalasa

A flitési szezon elott probafiitést tart.

Felel6s a kazanok és bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért.

Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibdk elhéritasa,
nagyobb meghibasodas azonnali jelentése.

Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriild
karbantartasi munkaékat.

Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat.

Tiszan tartja a sportpalyat és kornyékét

Nyari nagytakaritasnal segiti a butorok athelyezésében.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi téli felkészitésiiket.

Kiilonleges felelossége

Tervezés

Ellenérzés foka

Munkaideje:

6,00-10,00 =4
14,00 - 18,00 =4

Segiti az intézménybe feladatot végzé miiszaki szakemberek munkajat.
Bérbeadas esetén kapcsolatot tart a bérldvel.az épiiletet nyitja és zarja,
atadaskor és atvételkor ellenérzi a helyiség allapotat.

Részt vesz a munka-és balesetvédelmi, tiizvédelmi szemléken.

Tervezi a munkdjahoz szitkséges anyagok, szerszamok beszerzését, és
tovabbitja az igazgatonak.

Tervezi a selejt felhasznalasat.

Napi, heti, havi bontasban tervezi slirgdsségi sorrendben az észlelt és

jelzett karbantartasi munkaékat.

Allandé és folyamatos ellen6rzést végez eléiras szerint az épiiletben és
kornyékén.

Elhéritja a csuszasveszélyt, jégteleniti a jardakat.

0sszesen: 8,00 ora x 5 munkanappal = 40 6ra
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Tartosan hideg idoben a kazanok miikodését sziikség szerint biztositja.

Informacios kapesolatok

* Az eredményes munkéhoz nélkiil6zhetetlen informacidkat kap intézményi,
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétol.
* Kotelessége minden olyan informéciot tadni, mely a munkavégzéshez sziikséges.
Jarandosagok

¢ amunkavallaléra vonatkozé hatalyos jogszabalyok alapjan
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Munkakori leiras Fejlesztd pedagogus

Feladatai

Vizsgélja az integracios felkészitésben részt vevd tanuld tanuldsi nehézségeit,
magatartasi €s/vagy beilleszkedési problémait.

A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanulo eldtorténetének azon tényezoit, amelyek a
tanulo fejlédésére kihatottak, vagy kihatnak.

Vizsgalja az észlelési (1atas, hallas, tapintas) és mozgasos struktirak fejlettségét.
Kiilonboz6 feladatokkal kideriti a tanulasi nehézséget kivalto deficites képességet,
ennek érdekében vizsgalatokat végez.

Elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.

Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanuldsi nehézséget.

Veégzi a mozgasfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat, ennek keretében feladata:
Ellatja a diszlexias tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a helyesirasi zavarral kiizdd tanuld fejlesztésével kapesolatos feladatokat.
Gondoskodik a szamolasi zavaros (diszkalkulia) tanuld fejlesztésével kapesolatos
feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a viselkedés zavarokkal kiiszkdd6 tanulé fejlesztésérol.

Végzi a tantargyhoz kapcsolodo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jard tanuld sziileivel, tajékoztatja Oket
gyermekiik allapotarol és fejlodésérol.

Tanacsokat ad a sziildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoéan.

Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagdgusaival, valamint az oktatasi intézményben

mUikodo kiilsé szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanulét a tandrakon.

Munkarend

A pedagégus munkaideje a nevelG-oktatd munkdval Ssszefiiggd, a pedagodgiai
programbdl ad6dé feladatok ellatasahoz sziikséges idébol 4ll.

A napi munkarendjét az 6rarend, az ligyeleti beosztas, a helyettesitési rend és az
iskola havi munkarendje hatdrozza meg.

Tanitasi oraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon 7 3° —

ig koteles jelenteni az igazgatdhelyettesnek.
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* Rendkiviili esetben éracserére az igazgatotol kérhet engedélyt, legalabb 2 nappal
korabban.
Tervezés
* Tervezi fejlesztd munkajanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév
idékeretében
Informaciés kapcsolatok
* Az eredményes munkdhoz nélkiil6zhetetlen informaciokat kap intézményi,
Tagintézményi értekezleteken tovabba kdzvetlen felettesétol.
e Tanlgyi, pedagdgia, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelés vezetdnek adhat
és tole kérhet informaciot.
¢ Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlddése érdekében
kér a pedagogusoktol.
o Kotelessége minden olyan informaciot A4tadni, mely a pedagdgusok
munkavégzéshez sziikséges.
Bizalmas informaciok kezelése
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanulokkal,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél
a tanulokkal, sziilovel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.
e A tanulo sziilojével minden, a tanulokkal 6sszefliggd adat kozdlhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkédlesi fejlodését.
e Az adatkezelési szabalyokat kételes betartani.
. Jarandoésagok

e - akoznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatélyos jogszabalyok alapjan
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2..AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskolai kdnyvtar hasznaléi a nevelok és az iskola tanuloi.
A pedago6gust munkakérével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztlil hasznalatra megkapja a munkdjahoz szilkséges tankonyveket, tanéri

segédkonyveket.

Kolesonzés idefe: kedd és csiitortok: 14,00 — 14,45 —ig.

A beiratkozds modja:

- minden tanév szeptemberében torténik meg a beiratkozas, amely egy tanévre szol.

- Kilon tartjuk nyilvan az ,,Olvasdk és kolesdnzések nyilvantartasa™ c. fiizetben az also-
¢s felsd tagozatos tanulokat.

- A koélesonzés olvasojeggyel torténik.

Gyiijtékori szabdlyzat
Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztését tartalmazza.
Teriiletei:
1. Pedagdgiai és hatarteriileti / Minden olyan megjelend szakirodalom, ami az oktatd-
neveld munkahoz nélkiilézhetetlen. /
2. Kézikodnyvtar / enciklopédiak, lexikonok, szotarak, atlaszok/
3. Szakkonyvek — az iskolaban tanitott tantargyakhoz kapcsoldédva
* Tarsadalomtudomany
*  Miuvészettorténet
* Természettudomany
= Zene, miivészet, jaték, sport
* Foldrajz, torténelem, életrajz
* Nyelv-és irodalom tudomany
4. Szépirodalmi miivek
* SzOveggyljtemények a vilag és magyar irodalombol, életmiisorozatok
* [fjusagi és gyermekirodalom legjava
* A tantervekben megjelolt kotelez6 é€s ajanlott olvasmanyok

* Misorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhat6 kiadvanyok
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5. Tartds tankdnyvek és a tanitds egyéb segédeszkozei; pl.: feladatgyiijtemények,

példatarak, tanari kézikonyvek

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés konyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolesondzni. A kolesdnzési id6 két
alkalommal meghosszabbithat6. Az iskolai konyvtarbol nem kdleséndzhetdk kézikonyvek,

szamitogépes szoftverek, muzealis értékii dokumentumok.

A kényvtarhasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikodlcsénzott dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon kartéritésre kitelezhetd. A kartérités

pontos mértekeét (a konyvtiros javaslatara) az intézményvezetd hatirozza meg.
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3.DIAKONKORMANYZAT MUKODESE

A Didkénkormdnyzat / DOK/ célja

* A didkok érdekeinek képviselete,

* Demokratikus jogok gyakorlasa,

* A neveldtestiilet egyetértésével a diakok maguk szervezhessék mindennapi iskolai

dolgaikat, a Didktanacson keresztiil /DT/ javaslataikat, kérdéseiket eljuttassak a

cimzetthez.

= A didkok szabadidejének sokszinii eltltése, a szabadid6 szervezése,

1. A Didkénkormdnyzat tagjai

* A DOK tagja minden diak, akiaJ aszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaba,

illetve annak specialis tagozatara jar.

Képviseldk

4-8.osztalyig minden osztaly / a specialis tagozatnal a csoportok 1-1 képviselot
(osztalytitkar) delegal a DT-be. /

Képviseloiket titkos, vagy nyilt szavazassal kiildik a DT-be,

A DT tagjai a képviseldk, kozvetlen tagjai az osztalytitkarok.

A DT munkdjanak segitésére 5-8.0sztalyig minden osztaly specialis tagozat I1.
¢s III. csoportja, vélaszt 1-1 tanulmanyi, sport és kulturalis képviselét, aki
egylttmitkodik az osztalytitkarral, illetve a DT-vel. Ok kdzvetlen tagjai a DT-

nek.

Einok, elnokhelvettes

A DT nyilt szavazassal maga vélasztja az elnokot €s elndkhelyettest.

2. A Didkénkormdnyzat mitkidése

Feladatai:

A DOK jogainak gyakorlésa a hatélyos jogszabalyok mentén.

A DOK tagjainak érdekképviselete

Eves munkaprogram kidolgozasa

Egyiuittmtikddeés az iskolavezetéssel, nevel6testiilettel, iskolaszékkel

Szabadidds programok szervezése
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* A DT havonta egyszer illetve egyes programok el6tt alkalomszeriien tilésezik
= Az iilést a DT elndke (a DOK segité pedagogus segitségével) hivja ossze és
vezeti le
= A napirendi pontokat az elndk és a DOK segité pedagdgus allitja dssze
* A napirendi pontok kiegészitése barmely DT tag javaslata alapjan megtorténhet
* A DT iilései nyitottak
Dontései
* A DT tagjainak 1-1 szavazata van
* A DT szavazoképes, ha tagjainak 60 %-a jelen van
* A DT tobbségi szavazattal hozza dontéseit
* Az elnok és a képviselok barmikor visszahivhatok

A DT —nek dontési joga van:

* Az alapdokumentumok tervezésében
* Programok tervezésében
* Azigazgatd altal biztositott nap /napok/ felhasznalasaban

Véleményezési, javaslattevd joga van:

* A tanulok iskolai elismerésének (pl. év végi jutalmazas) és fegyelmi biintetés
odaitélésében

* A tanulonak juttatott timogatasok (pl. tdborozasi tdimogatasok) odaitélésében.

* Az iskolavezetés olyan dontései elétt, amely a tanulokat kdzvetleniil érinti. (pl.
héazirend)

* Az 1-3. osztalyosokat is megilleti az érdekképviseleti jog, a DOK szervezésében
lévé barmelyik programon részt vehetnek, véleményiiket, javaslataikat

elmondhatjik (neveldiken, osztalytitkarokon keresztiil)

3. Kapcsolattartis
- A DOK a kapcsolattartast maga hatarozza meg.
Kapcsolatot tarthat:
=  Mas DOK-kel
= Egy¢b didkszervezetekkel

* Pedagdgussal, szakemberrel,segitokkel
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4. Gazddlkodds

A DOK vagyvona

* Fenntart6 altal biztositott koltségvetésbol
* Tamogatasok

* Pélyazati forrasok

A DOK Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat minden tanéy szeptemberében elkésziti a

munkatervét, mely az iskolai munkaterv része.
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4.A BELSO ELLENORZESEK RENDJE
I. Célja: A dontések elOkészitésében segit, feltarja a hibakat, felszinre hozza
pozitivumokat. Hozzijarul az alkalmazottak jobb megismeréséhez. Az eredményekre,

mindségre, kiilsé és belso feltételek megismerésére iranyul.

I1. Az ellendrzés fobb teriiletei:

* Az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése
* Neveld, - oktaté munka

* Magatartasi és szorgalmi helyzet vizsgalata

*  Adminisztracio ellenérzése

* Szakmai munkak6zosségek mitkddése

* Térgyi eszk6zok hasznalata

= Oktaté-nevel6 munka gazdasagi hattere

* Napkdzis tevékenység

I1I. Ellendrzés formai
=  Egyéni
* Kollektiv (munkakdr., e célra létrehozott bizottsag)

" Vezetdi (1gazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd)
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IV. Ellenérzési koncepceio

Idopont Teriilet Modszer Felelos
Szeptember 1.osztdlyosok beilleszkedése megfigyelés Alsos mk. Vezetd
Csoportbontas felmérés Szaktanar
(ha relevans) Igazgato
Balesetvédelem Beszélgetés Osztalyf6nokok
Munkavédelem kikérdezés Munkavédelmi
Tlzvédelem bizottsag
Oktober Uj pedagbgusok munkéja oralatogatas Igazgato
Igazgatohelyettes
Igazgato,
November  Tanoérak Oralatogatas igazgatohelyettes,
munkak6zdsség-
vezetd
Napkozis tevékenység Megfigyelés Igazgatohelyettes
Gyermekvédelmi munka Esetkonferencia Igazgatd
vezetdi csoport
December Gazdalkodas Megfigyelés Igazgato
Targyi eszk6zok hasznalata Beszélgetés

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Januar Bels6 mérések Felmérés Igazgato
[gazgatohelyettes
Munkako6zosség
vezetok
Tovabbtanulas elékészitése Megfigyelés Igazgat6
Februar Tanoran kivili tevékenységek  Megfigyelés [gazgatd
Tanuléi Igazgatohelyettes
produktumok
vizsgalata
Az éves munkaterv Beszélgetés Igazgato
végrehajtasanak id6szakos Munkak6z6sség
vizsgélata vezetok
Aprilis Belsé mérések Felmérés Igazgatd
Madjus Igazgatohelyettes
Szaktanarok

Folyamatos = Magatartas és szorgalom
*  Adminisztracié(torzskonyvek, e-
naplo,fejlesztési tervek
=  Ertékelés, osztalyozés
* Tank6nyvek hasznalata
= Takarékossag, gazdalkodas
= Ugyelet, sziinetek

= Munkakori el6irasok
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Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az iskolai munkaterv részét képezé
Latogatasi-cllendérzési terv hatdrozza meg, elkészitéséért az igazgat6 a felelés. A terv az

¢ves munkaterv mellékletét képezi.

V. Az cllenorzés szempontjai

* Altaldnos szempontok a térvények, dokumentumok (munkakori leirds ,munkaterv
stb.) altal meghatarozott kotelességek és feladatok betartésa, teljesitésének szintje.
* Kiemelt ellenérzési szempontokat a nevelStestilet a munkatervében

meghatarozhat.

VI. Az ellenorzés értékelése

* Az ellendrzésrol feljegyzést kell késziteni
* Az ellenérzés feleldse beszamol az altala elvégzett vizsgalat tapasztalatairol
* Az értékelést az érintett tudomasara kell hozni

* Az altalanos tapasztalatokat a nevel®testiilet tudomasara hozzuk.
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Az

5.ADATKEZELESI SZABALYZAT

iskola nyilvantartasaval, Ugyvitelével oOsszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési,

adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kdvetelményeket, eljarasrendet az aldbbiakban

szabalyozom.

L A szabalyozds célja

l.

S8

(U'S)

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossdgardl szold
torvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa

Az iskolaban a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszerl, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa

Az intézményben dolgozdk és tanuldk személyes adatanak védelme, szabaly és

Jogszerii kezelésének biztositasa

II. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

1.

Iskolank csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre
atorvényi felhatalmazas lehetGséget ad, vagy pedig amihez az érintett kdzalkalmazott

illetve, tanuld gondviseldje hozzajarult.

Az iskolaban érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint

» csak olyan személyes adatot gyljthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba,
amely az elvégzendd feladatok ellatdsahoz feltétleniil sziikséges.

» az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott moédon és korben
torténhet, de csak olyan mértékben, amily az adott cél elérése érdekében
sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatdsaban, hivatisanal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Iskoldnkban biztositani kell az érintett kozalkalmazottak és tanuloknak adataik

kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.
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111, Fogalmak

Y

személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato

minden adat, valamint az adatbdl levonhato az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés

kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy

személy kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ala nem esé adat,

kozérdekii adat nyilvinossagra hozatala: kozfeladatot ellaté szerv vagy személy

kezelésében [évo, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat kdzzététele,
szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel

valo kozlése veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet,

a gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.

titkos iigyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgdlati titok" mindsitést adatainak

eloiras szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés,

visszavétel, tovabbités, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas),

betekintése, feldolgozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra

hozatala, és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa,

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes

korl megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali

helyiségében,

adatszolgaltatis: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére

.vonatkozo6an a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy

részére adathordozon térténd informéacid nydjtasa (teljesitéje a személyiigyi

feladatot ellato személy),

adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol valé barmilyen nyomnélkiili

(helyreallithatatlan) eltdvolitasa, gy mintha az adat sosem lett volna,

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutas

terjedelme,

adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora

felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerti adatokra torténd jogszerti

megvaltoztatasa,
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Y

A%

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben
torténd megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),
megismerés: tudomadsszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen
c¢€lbol, milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasnak
megakadalyozasa,

iizemeltetés: az adathordozo eszk6zok, programok milkodtetése,

adathordozoék: papiralapt, magneses alapy, tavadat-atviteli adattarolo, tovabbit6
eszk6zok,

ellendérzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabélyszerliségének vizsgalata

az ehhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel

IV. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kitelezettségek

1.

Az iskola igazgatéjanak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes korii
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, madsolatkészitési, jogosultsiaga ¢és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozoan.

Az iskola igazgatéja altal kijelolt személyek (igazgatohelyettes, iskolatitkar,
osztalyfonokok) jogosultak és kotelesek a tanuloi, taniigyi nyilvantartidsokban
szereplé adatok folyamatos jogszeriségi, - és szabalyszeriiségi dokumentalt
ellendrzésére.

Az iskolatitkdrnak az iskolara vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kitelezettsége van.

Az igazgatoé és helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvéantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak
arra feljogositott személynek hozhatja tudomadsara.

A koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé  sajat nyilvantartott adatait
illetéen jogosult a nyilvantartisba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak
megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért, hogy az altala atadott

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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6. Az iskolai dolgozo kiilonleges adatainak nyilvanossigra hozatala csak az érintett
eldzetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.

7. Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatott/munkavallald, vagy a tanulo

gondviseldjének kérésére az intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illet6t

érintdé — az intézmény altal kezelt, és hagyomaényos, vagy szamitogépes modon

feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az

adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel sszefliggd tevékenységérol,

tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az iskola

igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil kételes irdsban, kdzérthetd

formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

8. Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az iskoldban dolgozé koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo, vagy tanuld

gondviseldje tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

~ a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést térvény rendelte el,

» a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

~ atiltakozas joganak gyakorlasat a térvény lehetévé teszi.

Az iskola igazgatoja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles

a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a

tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni,

valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjdn tett intézkedésekrdl értesiteni

mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatait koradbban

tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

koznevelési  foglalkoztatott/munkavallald, tanuld vagy annak gondviseldje az

adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat.
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9. A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzésehez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési

jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

10. A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel§i kizarolag
az alabbiak lehetnek:

» azintézmény igazgatoja

» igazgatohelyettes

~ az iskolatitkar

~ osztalyfénokok

1. Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

12. Adattérlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, adathelyesbités,
modositas pedig csak igazgatdi engedéllyel torténhet.

13. Ha az adatok tovabbitasa elektronikus aton torténik, akkor a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

~ ellen6rzés,

» jelszavas védelem,

»~ mentés CD-re

adatok kinyomtatasa

‘//

~ adatok tovabbitdsa utan a hal6zatrél vald torlés

14. Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott
szemelyeket illeti meg, akik felvildgositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok
nyilvéantartasi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelést intézményi gyakorlatat,
beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

15. Az igazgaté felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak
zokkenémentes megvalésitasaért és az adatvédelmi kévetelmények

kozzétételéért.
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V. Az intézményben nyilvintartott, kezelt személyes adatok

1. A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden

adat, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

2. Az intézményi koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé adatai

a) nev, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

b) allandé lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

s

~

>

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkéban toltott id6, koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé jogviszonyba
beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok

koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo altal kapott kitiintetések, dijak és mas
elismerések, cimek

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

koznevelési foglalkoztatott/munkavéllalé részére torténéd kifizetések és azok
jogcimei

a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé részére adott juttatasok és azok
jogcimei

a koznevelési foglalkoztatott/munkavallaldé munkaltatoval szemben fennalld
tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

d) atdrvény éltal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil a Magyar Allamkincstar kezeli

illetmények atutalasa céljabol a kbéznevelési

foglalkoztatott/munkavéllalobankszamlajanak szamat.

e) az intézmény igazgatojanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd

(a munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli.
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3. A tanuldk adatai

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lako,- és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén az
orszag fteriiletén vald tartozkodds jogcime és tartdzkoddsra jogositdé okirat
megnevezEse, szama

b) sziilé(k)neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok

d) tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
~ felvételivel kapcsolatos adatok
~ a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok
~ atanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok
~ asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok
~ beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

~ atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
~ atanuld didkigazolvanyanak sorszama
~ atanuld azonosit6 szama
~ tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok
~ atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

€) Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek mind a kdznevelési
tfoglalkoztatott/munkavallalo, pedagbgusok és a tanulok részére biztosithato a
Jogszabalyban eléirt kedvezmények, jogosultsigok elbiralasahoz és igazoldsahoz
sziikségesek. E célbol csak azokat az adatokat kell kezelni, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye, kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

a) Az alkalmazottak, pedagogusok a koznevelési torvény alapjan kotelezden
nyilvantartott adatai a torvényben meghatirozott céloknak megfeleléen
tovabbithatok

> afinanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntarténak,
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~

~ a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositassal Osszefliggd
Jogviszonnyal dsszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi
Peénztarnak, illetve a teriileti Tarsadalombiztositasi Igazgatosagnak,
~ SZJA térvény felhatalmazasa alapjan az adozassal dsszefliggd adatok esetében
az NAV teriiletileg illetékes igazgatdsaganak

» a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagégusi és kozalkalmazotti
nyilvanos adatok tekintetében az Oktatési Hivatal nyilvantartasa (KIR) szamara

» a pedagogusigazolvany kiadasdhoz szitkséges adatok tekintetében a
pedagégusigazolvany kibocsatojanak(KIR),

~ Jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
b) A tanuldk, a koznevelési torvény alapjan kotelezéen nyilvantartott adatai a
torvényben meghatarozott céloknak megfelelden tovdabbithatok az alabbiak szerint:
~ a finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,
~ a TB tdrvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositassal Osszefliggd
jogviszonnyal 6sszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarnak, illetve teriileti Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagnak,

~ SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal 6sszefiiggd adatok esetében
az NAV teriiletileg illetékesigazgatosdganak

» valamennyi adat a jogszabalyi felhatalmazas alapjan a birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek,

~ a diakigazolvény kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a didkigazolvany
kibocsatdjanak (KIR),

~ akoznevelési torvény alapjan meghatéarozott tanuldi, taniigyi nyilvanos adatok

tekintetében az Oktatdsi Hivatal (KIR) szamara

X/

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok tovabbithatok a pedagégiai

szakszolgalat intézményeinek és toliik vissza,

‘7/

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés koétdjének, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének

\d

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskolahoz,
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az  egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanulé egészségiigyi allapotanak megallapitas
céljabol

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti
szolgalat, illetékes jegyz6)

a tankonyvforgalmazokhoz meghatirozott korben és célbol, melyet OM
rendelet szabalyoz.

az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul
ingyenes tankdnyvellatas, tanulok étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbél
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valdjogosultsaga

a rendszerben barmilyen formdban tdrolt adatok statisztikai célra
felhasznilhatok és statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra

alkalmatlan modon atadhatok.

VI. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabdlyai

1. A tanulok személyes adatai

a) A_tanuldk személyes adatait csak

Vg

‘//

Y

VoV

>

pedagdgiai,

habilitacids, rehabilitacids feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjisagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a kdznevelési térvényben meghatéarozott nyilvantartas

folyamatban 1évé biintetéeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetéség,

felelésségre vonas mértékének megallapitasa

céljabol lehet kezelni a célnak megfelelé mértékben és kotstt moédon.

b) A pedagdgus, az intézményi az oktatd-neveld munkat végzé és segité alkalmazott,

az intézmény vezetdjének Gtjan kdteles az illetékes gyermekjoléti szolgidlatot

haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé mas,
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vagy sajat magatartdsa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

¢) A pedagogust, anevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kdzremuikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetGen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlodésével, értékelésével,
minositéscvel Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség
alol kiskoru tanul6 esetén a sziil6 irdsban felmentést adhat.

d) A tanuld sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kizélhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulé érdekét.
Az adat kozIése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanulé érdekét,
ha olyan kérlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek, tanulé testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja, vagy
akadélyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatdsra
vezethet vissza.

¢) Adattovibbitdsra a kbzoktatasi intézmény vezetdje és — a meghatalmazés keretei

kozott — a kijeldlt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

2. Az iskola kéznevelési foglalkoztatott/munkavillalé személyes adatait

a) Az iskola kdznevelési foglalkoztatott/munkavillalé személyes adatait

> afoglalkoztatassal kapcsolatosan

> ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
» allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

» nemzetbiztonsagi okok

> alapjan szabad a koznevelési torvényben meghatirozott nyilvantartasok

kezelése céljabol a célhoz koétdtten felhasznalni.
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b) Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszeflggd adatok kezeléséért és célhoz kitiott
tovabbitdsdért az intézményben:
~ azigazgato és helyettese
~ az iskolatitkar
~ az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)
tartozik felelosséggel.

¢) Azalkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

d) A dolgozd felel6sségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon
dokumentilni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni
kivant adatok koréet.

¢) A mindsitést végzd dolgozo feleldsségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és
targyilagos minésitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

f) A munkaiigyi feladatot ellatd dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni
arrol, hogy a megfeleld személyi iratra (Adat Nyilvantarto/valtozast jelenté Lapra)
az adatot a keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésébb nyolc
munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor ¢&s
kijavitasakor,

» ha az alkalmazott nem az Aaltala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitesét kéri, kezdeményezi.

g) A munkaligyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles
» gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal

Osszefliggd - adat ¢és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban

megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

\d

gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrdson alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkaiigyi Ugyekkel foglalkozé vezetdjénél, ha megitélése

szerint a személyi iraton szerepl$ adat valosagnak mar nem felel meg.
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VII. Az adatkezelés intézményi rendje

1)

3)
4)

6)

Iskolank adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a kozalkalmazottak és a tanulok

személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszeri felhasznalasat, tarolasat,

tovabbitasat, eldirasszerii védelmét.

Adatkezelé: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk

végzése soran célhoz kotdtten adatnyilvantartassal, személyi irattal Osszefliggs

adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a kozalkalmazotti

tanacsot véleményezési jog, a sziiléi szervezetet, (kézdsséget) és az iskolai

digkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

~ az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatisban valé részvétele
nem kotelezo,

~ kiskoru tanulonal be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatkezelésben résztvevok kore
a) Adatkezelés feliigyelete, irdnyitisa
r Igazgato
o clkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat;
* teljes korli adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.
* titoktartasi ¢és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi
allomany adataira vonatkozdan
» cllendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-¢ a
torvényi eldirasoknak
* biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai,
targyi feltételeket.
e kijeldli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;
* rendszeresen ellendrzi a kznevelési torvény alapjan nyilvéantartott tanuloi
¢és alkalmazotti adatok nyilvéantartasdénak kezelésének, tovabbitasanak

szabalyossagat, jogszeriiségét,
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* intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos tanuldi adatok megfelels tovabbitasarol

* gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok
kezelésének rendjér6l, s amennyiben sziikséges az érintettek
hozzajarulasanak beszerzésérol.

* szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt
0sszes alkalmazotti, tanul6i és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi
érdemjegyek téves bejegyzéseinek javitasanak irasos hozzaférésére.

* Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd
rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat.

*  Meghatdrozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét.

7 logzewohelyeties

* cllendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo jogszabalyok
¢s az adatvédelmi és kezelési szabélyzat el6irasai szerint torténjen;

» haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megszuntetésere,

o figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak
valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére
adatkezelési szabalyzat mddositasa érdekében

* mint az igazgatd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuloinak személyi nyilvantartisaba teljes koriien
betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn tudomasara jutott
adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

e a munkakdri leirdsdban meghatarozott felosztds szerint feliigyeli a
kodznevelési térvény alapjan nyilvantartott tanuléi és alkalmazotti adatainak
kezelését, tovabbitasat

e rendszeresen ellendrzi a munkaiigyi eldadd adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkaéjat

* A szamitastechnikai rendszerben tarolt Gsszes tanuloi, taniigyi adathoz

olvasési jogosultsaggal hozzaférhet.
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b.) Az adatkezelés operativ feladatai

> Iskolatitkar

a munkalgyi feladatokhoz nélkiilézhetetlen adatok tekintetében teljes
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni;

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a kozalkalmazottak adatainak azon korére,
amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatdsi célbol feldolgoz és
tovabbit..

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald
hozzaférésre.

nyilvantartja a pedagogusok és alkalmazottak adatait a kdznevelési torvény
kotelez6 eldirasa szerint.

kezeli a pedagégusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a
sziikséges nyilvantartasokat

az intézmény tanulodira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitoégépes adatokhoz vald
hozzaférésre.

nyilvantartja a tanuldk adatait a koznevelési torvény kotelezé eldirasa
szerint.

koznevelési foglalkoztatott/munkavallald adatainak a kiadott utasitas

szerinti tovabbitdsa

» Pedagigusok, osztalyvionok

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat rd vonatkozo elbirasai alapjan végezni;
koteles a tudomadsara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete

soran birtokéba jutott titkot megdrizni;
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= az ¢rintett osztdlyon é€s a neveldtestiileten belill, a tanulok magatartdsara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

* az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskort tanulé mas, vagy sajat magatartisa miatt silyos veszélyhelyzetbe
kertilhet, vagy kertilt.

Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —tOrvényi felhatalmazas
alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
* atanuldkkal kapesolatos munkavégzése sordn az alabbi adatokat kezelheti
- a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, édllandd
lakdsanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar
allampolgar esetén a tartozkodasi jogcime és tartozkodéasra jogositd
okirat megnevezeése, szama

- sziil6 neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama

- tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanulomagatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok

- atanuloi fegyelmi é€s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

* szamitogepes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt 8sszes
tanulora olvasasi hozzaférésére.

Rendszereuzda

V/

koteles munk4jat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo el6irdsai alapjan végezni;

> koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

> felel a szdmitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kdvetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért

» gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol
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\

kizarélagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési

jogosultsagot

» biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utin
léphessen be az elektronikus rendszerbe

» gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmddositasdnak tényét idépontjat,
az adatkezeld azonositd adatait a rendszer automatikusan naplozza

» Dbiztositja, hogy az adatokrol hetente biztonsagi mentés késziiljon

» biztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,feltorése” ne legyen
lehetséges

~ lgazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak olvasasi

és irasos hozzaféréséhez.

VIII. Az intézményi adatkezelés végrehajtisinak szabdlyai

1. A személyi adatok forrisa

Az iskolai dolgozok és tanulok esetében a kdznevelési térvényben felsoroltak, valamint
azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi
feladataihoz, kételezettségeihez kapcsolodnak, s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is

hozzajarultak.

2. A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben frdsbeli formdban torténik. Szobeli tajékoztatas
alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

3. A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szerepld adatoktél. Ha
a forrés-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli médon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni
irasban, datummal, sajat kezli alairassal hitelesitve.

4. A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyoményos nyilvantartisban és a szamitogépes naploban szerepld adatok hozzd-
Jéréséhez az adatkezeld, felhasznalo csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatinak
elvégzéséhez kitott moédon férhet hozza.

A hozzdférési jogosulisdg korét és mértékét az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
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A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtakhoz olvasdsi,
vagy irds és olvasdsi jogosultsdggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzdférési jogosultsiggal rendelkezd dolgozé kimdsolhatja,
illetve kinyomtathatja, azzal a kételezettséggel, hogy az ily mddon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne keriljon
illetéktelenek birtokaba.

Szamitégepes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott
szemelyes kod és jelszo alkalmazasdval nyilik meg.

5. A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartiasokban.

a.) Az intézményben dolgozo kéznevelési foglalkoztatott/munkavdillalé adatai az
alkalmazotti nyilvintartisokban vehetdk (lasd X. fejezetben)

Az alkalmazotti nyilvntartasok eloallitdsa alapjaul szolgalo adatok bevitelére a
munkatigyi dolgozd jogosult.

b.) A kotelezden eldidllitando és haszndlandé nyilvintartisokban a tanulék, gyermekek

személyi adatait osztalyonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kitelezéen hasznalt nyilvantartas

> Beirasi naplo

Y

Bizonyitvany

Didkigazolvany

Ellen6rzé

Erettségi bizonyitvany

Gyogy - testnevelési és konnyitett testnevelési napld
Javitovizsga jegyzOkonyv

Osztalynaplo (csoportnapld)

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)
Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz
Torzslap kiiliv, beliv szakmai vizsgahoz
Jegyzdkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanul6 —€s gyermekbalesetekrdl

Egyéni foglalkozasi napld (a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban)

VV YV V V YV VY V VYV V V V V V

Adat Nyilvantarté/valtozast jelent6 Lap
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Beirdsi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni.
A beirasi naplo a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi
naplot az iskola vezetSje 4ltal kijelolt — nem pedagdgus munkakdrben

foglalkoztatott — (iskolatitkar) alkalmazott vezeti.

Torzslap

>

>

>

A gyermekekr6l, tanulokrol — a felvételt kdvetd harminc napon beliill —
nyilvantartdsi lapot (a tovabbiakban: térzslap) kell kiallitani.

A torzslap csak a koznevelési torvényben meghatarozott adatokat tartalmazhatja. A
torzslapon fel kell tintetni az intézmény nevét, cimét és az OM azonositot, a tanuld
azonosito szamat — a teljes tanulmanyi id6re kiterjedden — a tanulo év végi
osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel kapcsolatos déntéseket, hatdrozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

-

“/

A4

A kOznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe kell bevezetni, fliggetleniil attél, hogy
a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégzett
éviolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonosité szamat, valamint a

tanulo1i azonositoszamot.

A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni az érettségi vizsga, a
szakmai vizsga, letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol, — kérelemre — a tdrzslap
(pottorzslap) alapjan mdsolat éallithatd ki. A masolatért a kiildn jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyéban, az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan

kérelemre — p6tbizonyitvany allithaté ki.

- Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a

bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast.

- A tdrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egveztetését

az_osztalyf6nok és két Osszeolvasé pedagogus, illetve a pedagdgus és
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iskolatitkar végzi. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld
zéradékkal kell feltintetni.

- Az igazgat6 altal kijelolt dolgozé (iskolatitkat) névvaltoztatds esetén — a volt

tanulo kérelmére, az engedélyez$ okirata alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra bejegyzi, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgardl, az
erettseégi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt kicseréli. A
bejegyzest és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutod
nelkll megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait

elhelyezték.

IX. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

1. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kzalkalmazotti jogviszony
letesitésekor, fennélldsa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az

alkalmazott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2. Személyi iratok csoportositasa

» akoznevelési foglalkoztatott/munkavallalé személyi anyaga

> akoznevelési foglalkoztatott/munkavallalé tajékoztatasardl szo16 irat

> a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo alkalmazasaval Osszefliggd egyéb
iratok

> akoznevelési foglalkoztatott/munkavallalé bankszamlajanak széma

> a koznevelési foglalkoztatott/munkavallald  sajat kérelmére kiallitott, vagy
onként atadott adatokat tartalmazo iratok

» tanuldi iratok
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3. Az intézményi dolgozok személyi anyaginak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben

egylttesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A koznevelési foglalkoztatotti/munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény

vezet6je gondoskodik a kéznevelési foglalkoztatott/munkavéllald személyi anyagdnak

Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo6 jogszabélyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.

a.) Személyes alapadatok iratai

-
5
>
5

”

Yovov

\

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az on¢letrajz.

az erkolcesi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrél rendelkezé iratok,
a mingsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szabo hatérozat,
kézalkalmazotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi tigyek

b.) kiznevelési foglalkoztatotti/munkavillaléi jogviszonnyal isszefiiggd egyéb iratok:

> juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilén juttatas,

>

céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdi kéleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzédés, tanulmanyi igazolds, tanulmanyi juttatds, elhelyezés, egyéb joléti
ligyek),

koznevelési foglalkoztatotti/munkavallaléi jogviszonyt érinté egyéb iratok
(palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany,
munkavédelmi oktatas, kartérités, osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,
fizetés nélkiili szabadsag, GYES, GYED,sajat lakasépités),

hozzatartozé 4polas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb szabadidd, eltérd

munkarend megallapitas,
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c.) Koznevelési foglalkoztatott/munkavillaloval dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai
» katonai szolgalat,
» felkérések,

» tovébbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa,

d.) Kéznevelési foglalkoztatott/munkavillalé kidllitott, vagy onként dtadott iratok
» szocialis tamogatas,
» egyéni kérelmek,

~ munkaképesség csokkenés,

» munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

~ nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

~ iskolai végzettség, szakképzettség, tudoméanyos fokozat,

» nyelvvizsga,

~ egyéb képzettség,

» szakért6i okiratok madsolatai,

» Dbetekintési kérelem,

e.) llletménnyel és ezzel dsszefiiggd, mds jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
» személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltas, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kdzponti bérszamfejtéshez
kapcsolodik.
A személyi anyag része a kdznevelési foglalkoztatott/munkavallalé alapnyilvintartis. Az
alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:
> a koznevelési foglalkoztatott/munkavéllalé  jogviszony elsd alkalommal vald
1étesitésekor
> akoznevelési foglalkoztatott/munkavallalo athelyezésekor
> akdznevelési foglalkoztatotti/munkavallaléi jogviszony megsziinésekor
> ha a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo  adatai lényeges mértékben

megvaltoztak
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4. A személyi iratokba térténo betekintés
A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:
» sajat adataiba az alkalmazott,
»~ az alkalmazott felettese,
> amindsitést végzo vezetd
» atdrvényességi ellendrzést végzd testiilet, vagy személy
» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
» munkaiigyi per kapcsan a birosag
» feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal —&sszefiiggésben —indult
biintetéeljarasban a nyomozo hatésag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgalat
~ aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén beliil.

5. A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden czen szabalyzat szerint informéacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felels a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személytigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes
adat a megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétsl, valtozasatol,
helyesbitését6l szamitott nyolc munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve
kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés
sziikség szerinti helyesbitését.

A személyiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt - a kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli

rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem feleld

adat helyesbitését, torlését.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes  kori
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyiigy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolds soran terhel az

adatvédelmi kotelezettség.

6. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyuttesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Személyi iratot tdrolni csak a személyiigyi feladatot ellaté alkalmazott helyiségében, a
munkavégzést kdvetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban, lemezszekrényben elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok
vehetik fel a portardl és munkaidé végén oda kell visszajutatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba térténd helyezése el6tt az
iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld, személyiigyi feladatot ellato alairasat. Ezutan
az alkalmazott személyi iratait irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriilé "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat tgy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgato, kijelslt helyettese és a személyiigyi feladatot ellatd

vezeto férhessen hozza.

7. Személyi iratok nyilvantartasa
Az iratokat személyi dossziéban kell tarolni és érizni. A dossziék névvel elldtott

mappakban kertilnek elhelyezésre.

8. Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekGvetkezd valtozast koteles nyolc napon beliil
irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak maésolataval) igazolni a személyiigyi feladatot
ellatd munkatarsnak:

> név,

> csaladi allapot,

> eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete),
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lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

\4

iskolai végzettség,

vov

szakképzettség,

tudoméanyos fokozat,

v

allami nyelvvizsga,

Y

iskolai végzettség, szakvizsga,

Y’

» elérhetoség.
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személytigyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra

ravezetni.

X. Kozérdekii adat

1. Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.
2. Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviil allok szamara hozzaférhet6k, megtekinthetok.
3. Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziilék,
tanuldk gyors pontos tajékoztatasa, az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairdl:

» alapadatai (az alapité okirat szerint)

feladatai, hataskore

%

‘7/

szervezeti felépitése

miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumai

Yo

pedagogiai programja

v

hazirendje
az intézményi €let eseményei

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvinossiga

v & v

Az intézmény nevelési és pedagOgiai programja és annak hatilyos valtozata
megtekintheté az intézmény konyvtardban — a konyvtar nyitva tartasai idejében -
nyomtatott forméaban, valamint az iskola honlapjan.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét az iskola hasznaloi

‘7

megtekinthetik az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitva tartasi idejében, tovabba
az iskola honlapjan.
5. Az iskolai rendezvényeken késziilt képek az iskola honlapjan megtekinthetdk az

alabbiak szerint:
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e Beiratkozaskor vagy a tanév elején a tanulok és térvényes képviseldik irasos

nyilatkozata alapjan.

XI. Adatkezelésre vonatkozo biztonsdgi eldirdsok

1. Az intézményben biztositania kell:

>

‘,/

VoV

‘,/

v

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkozokhdz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordoz6 eltavolitasanak a megel6zését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illet¢ktelentil, megismerjék, toroljék vagy barmilyen modon megvaltoztassak.,
Annak megakaddlyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illet¢ktelentil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rdgzitésrol,
Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmdval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemaésoljak, to6roljék, vagy barmilyen modon

megvaltoztassak.

2. A szamitégéppel vezetett kizalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének

szabalya

>

Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot

ellaté szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

>

a szamitastechnikai eszkdz0k hasznélatara felhatalmazott személyek:
iskolatitkar
rendszergazda

igazgatohelyettes
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» a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomdanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashato) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,

elcserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

4. A technikai biztonsag szabalyai

Y

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes

Y

megsemmistilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhato legyen,

Zaro rendelkezések

o

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kételezé.

Az igazgaté altal kijeldlt felelds vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarél.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan - a nevelétestiilet elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyds idépontjaval 1ép hatalyba.
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Nyilatkozat (minta )
a munkailtatéi adatkezeléshez valé hozzajarulasrol
Alulirott, ....ooovvveiiiiiice munkavallalé (munkakér, szervezeti egység)
kijelentem, hogy az altalam a munkaltato rendelkezésre bocsatott személyes adatok

a valosadgnak megfelelnek.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi

LXIIL. torvény értelmében hozzajarulok, hogy a munkaltatd a koztink fennalld

munkaszerzodés teljesitésével kapcsolatosan az altalam e célbol atadott személyes

adataimat felvegye, kezelje a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges mértékben és iddtartamig.

Kelt

Tudomdsul veszem, hogy személyes adataim kezelése elengedhetetlen a
munkaltatoval fennallo jogviszony teljesitéséhez, személyes adataim kezelésének
hidnya a munkaltatot terheld kotelezettségek teljesitését jelentds mértékben
megneheziti.

Hozzajarulok ahhoz, hogy a munkaéltato az altalam atadott adatokat tovabbitsa a
munkaltaté azon munkavallaloi, tovabba a munkaltatoval szerzédéses kapcsolatban
all6 mas szervezet részére, akiknek munkakéri feladataik, illetdleg szerzédéses
kotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges a személyes adataim a megismerése.
Tudomaésul veszem, hogy az adatkezelés torvényi feltételei ezen személyek,
szervezetek tekintetében is érvényesiilnek.

Kijelentem, hogy a jelen nyilatkozatot 6nkéntesen tettem, és tudomasom van arrél,
hogy azt barmikor visszavonhatom.

Kijelentem, hogy a jelen nyilatkozat megtételét megelézéen a munkaltatd
képvisel6jétdl részletes és egyértelmil tdjékoztatast kaptam az adatkezelés céljardl,
idétartamdrdl, arrdl, hogy személyes adataimat a munkaltatonal, illetve més
szervezetnél mely személyek és mennyi ideig kezelik, tovabba arrél, hogy a
személyes adataim kezelésével kapcsolatban milyen jogok illetnek meg, és azokat
mely szabalyok szerint érvényesithetem.

Tudomaésul veszem, hogy a munkaltatd a koztink fennall jogviszony teljes
id6tartalma alatt biztositja szdmomra az adatvédelemmel kapcsolatos kételezd
felvilagositast és tajékoztatast

....................................... munkavallalo
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Adatvédelmi sziil6i nyilatkozat

Aldirasommal nyilatkozom, hogy

o ADATVEDELMI ES ADATKEZELES! SZABALYZAT tanulékra valo
rendelkezéseit megismertem

e a torveényr kereteket betartva hozzajarulok az intézményben gyermekemréi
nyilvantartott adatok harmadik félnek valé tovabbitasaho

* hozzijarulok az iskolai rendezvényeken, tandrakon gyermekemré! késziilt fotok és
videok honlapon, sajtoban, szakmai anyagokban valé megjelenéséhez.

Jaszkarajeno, ...................

| Tanul6 neve Osztaly Tanuléi azonositd Sziil6 alairasa
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6. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadisat

szabalyozza A iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos foealmak

z iratkezelés:
- az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazésa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése:
- az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

- a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

lktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kvetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésii iratot iktatoszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatébélyegzé

lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktato képernyd rovatait toltik

Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszerii milkddése soran keletkezett (nila keletkezett, hozza intézett és
megorzott) Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belsé iigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten

megnyitott és lezart iratnyilvantarté kényv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.
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Irat:

»Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével-amely valamely szerv miikddésével,
illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz

felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. tdrvény )

Elektronikus irat:
szamitastechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon

tarolnak.

zamitastechnikai adathordozo:
szamitéastechnikai eljarassal adatokat rogzito, tarold adathordozé (magnesszalag, hajlékony
¢s merev lemez, CD stb.). amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és

visszakeresését biztositja.

Irattari anyag:
Az intezmény és jogelédei mikodése soran keletkezett, az intézmény irattardba tartozo

iratok és az azokhoz kapcsolodé mellékletek.
Levéltari anyag:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis,

oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége

2. Az iratkezelést ellatd dolgozdk feladatai

Igazgatd

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
- jogosult kiadvanyozni;

- kijeloli az iratok ligyintézdit;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
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Altalanos igazgatohelyettes

- ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eléirasai szerint térténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

- az igazgatod tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

- az igazgato tavollétében kijel6li az iratok ligyintézdit;

- irdnyitja és ellendrzi az Gigyvitelszervezé munkajat;

- elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Iskolatitkar

- kételes munkéjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni;

- a klildemények atvétele;

- az esetleges iratok csatolasa;

- az iratok belso tovabbitasa az igazgatohoz, hidnyzasa esetén az igazgatdhelyetteshez
- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattéri jegyzékek készitése;

- kozremiik§dés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

- Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére az igazgatd; az igazgatohelyettes; az
iskolatitkar jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal
tovabbitani.

- Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni

kell.
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- Amennyiben a kiildemény cimzésébsl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

- Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetve .,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

- Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkormanyzat,
az iskolasz€k, a sziil6i munkakozosség részére érkezett leveleket.

- A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatd, vagy helyettese részére.

- A neévre szolo kiilldeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatdé vagy helyettese
felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

- A kiildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
lévo iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err8l a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

- Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

- A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

- Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idpontjahoz jogkévetkezmény fizédik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, tdrvényességi kérelem, stb.), a
boritékot az irathoz csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni
kell.

- StirgOsség kezelése: A gyors elintézést igényl§ (,,azonnal”, ,,siirgds™ jelzésii) kiilldeményt
azonnal tovabbitani kell az igazgatohoz, vagy az igazgatdhelyetteshez.

- Elektronikus tton, e-mailen érkezé informaciot, levelet, utasitast, beérkez6 levélként kell

kezelni.
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4. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.

Az iskolatitkar az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az Ugyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos iigyekben legkés6bb az iktatds napjatél szamitott 30 nap;

- az iskola miikédésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

- Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjdn is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iigyintézés eredményét az
iratra rd kell irni, és azt az ligyintézoének ala kell irnia.

- Az ligy elintézése utdn (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt — az iigyintéz6 kételes visszajuttatni az igazgatdhoz,

vagy az igazgatohelyetteshez. Az iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

5. Kiadvanvyozas

A kiadvany az iskolai ligyintéz¢és soran belsé vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készilt hivatalos irat.
- Az Ugyintézének az ligyintézés soran el kell készitenic a kiadvanyt.
- Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozési joggal rendelkezd vezeté dolgozé
engedélyével késziilhet. Iskoldnkban kiadvényozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi
vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:
- igazgat6: minden irat esetében;
- dltalanos igazgatohelyettes:

- minden irat esetében az igazgato tavolléte esetén;

- 6nalldan is a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében;

- A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.

llyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra
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»A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az ligyintézonek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

- Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

A kiadvanyok tovabbitdsa

— a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eléirdsoknak megfelel cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

— a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kodzonséges levélként torténik az
ligyintézonek kell utasitast adnia.

— a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkér a felelds.

— a kiildemény tovabbitdsa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

A tovabbitas az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik, vagy

elektronikus tton elektronikus alairassal ellatva.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvadnyainak) tartalmi és formai

kovetelménvei

- A kiadvény bal fels6 részén: az iskola logoja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail
cime.
- A kiadvany jobb fels6 részén:
- az Ugy iktatoszama,
- az ugyintézd neve;
- az ugy targya,
- a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
- A kiadvany cimzettje
- A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész ¢és az indoklas is).
- Keltezés
- Alairas
- Az alair6 neve, hivatali beosztasa
- Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

- Az ,5.k.” jelzés esetén a hitelesités

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Jaszkarajenéi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola



112

7. A kiadvanyok tovabbitasa.

- A kiadvdnyokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.
- A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
lgyintézének kell utasitast adnia.
- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet:
- postai uton, vagy
- kézbesitovel.
- A tovabbitds mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd koényv

felhasznalasaval torténik.

8. Az iktatas

- Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

- Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

- A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az igazgatonak, hidnyzisa esetén a helyettesnek iktatds
c€ljabol bemutatni.

- Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

- Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon

nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezd:
- az iktatas datuma
- az iktatoszam

- a mellékletek szama
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokényvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiild6 nevét és ligyiratszamat

- az gy targyat

- a mellékletek szamat

- Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
¢venként Ujra kezdddik. Az év utolsd munkanapjan az iktatékonyvet a felhasznalt utolsd
sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolso iktatds sorszdmanak feltiintetésével, a
korbélyegz6 lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

- Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

- Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. - - Ervénytelenitett iktatoszamot Ujbol kiadni nem szabad.

- Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huizni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ kell imni a helyes adatot.

- Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

- Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

- Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig (1j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az eléz6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
Uj iktatoszdmhoz.

- Az igazgat6 engedélye alapjan gytijtészamon lehet iktatni az azonos targykorii, az év
folyamén tobbszor eléforduld ligyeket.

- Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a Iényegiiket kifejezd egy, vagy tobb

cimsz6 —név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattarozas rendje

- Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
- Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat

végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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- Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kertiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az
igazgat6 engedélyével lehet.

- Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

- Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezen belill pedig az iktatoszamok sorrendjében kell érizni. A kézi irattar
helye az iskola igazgatohelyettesi és iskolatitkari irodéja.

- Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint térténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo sorrendjében kell
elhelyezni.

- Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kélcsonzési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

- Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozéasi joggal

felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari ataddasa.

- Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabél feliil kell vizsgalni, és ki
kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.
- Az iratselejtezés id6pontjat a sclejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Tolna
megyei levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetdleg a bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
- Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbél mely iratok lettek

visszatartva;

- milyen mennyiségu (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
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- A selejtezési jegyzokényv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz8konyvre
vezetett hozzajarulasa utan kertilhet sor.

- A ki nem sclejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes Tolna megyei levéltdrnak kell

atadni.

11. Az iskolai bélyegzdk

- Az iskola hivatalos bélyegz6inek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
- A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
- A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kdzzé kell tennie.
- Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvéantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

- a bélyegzo orzéséért felelds személy nevét;

- a bélyegzo atvételének keltét és az dtvételt igazold alairast;

- a ,Megjegyzés” rovatot a véltozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

- A bélyegz0k nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds, a nyilvantartést is 6 vezeti.

12. Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgaltatés

- Az iskola igyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetOje, vagy az altala kijelslt dolgozé adhat.

- Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX térvény 2 szamt melléklete alapjan)
- A szemelyesen benyjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt mdsolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak madsolatanak

egyez0ségeérdl az igazolas eldtt gondosan meg kell gydzédni.
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- Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az tgyiratra ra kell vezetni.
- Az iskolai lUgyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

13. A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

— A pedagdgus csak a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenyseget koteles elvégezni.

— Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

— A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelSlt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a
megfelelé zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kézokirat.

— A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

— Neévvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil
megszlnt esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

— Ha a bizonyitvany kiadasat kovet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be

a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatviny kezelése

— Az iskola az {ires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

— Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

— Az iskola nyilvantartast vezet:
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az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrél

A tanuldi jogviszony és az iskolatdtogatds igazoldsdra vonatkozo nyomtatvinyok
kezelése

— Tanuloi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor szlinik meg.

— A tanuldi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

— Beiratkozaskor a tanul6 . Ertesités beiratkozasrél” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatdja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

— A tanulo eldz6, elsOsok esetében a korzet szerinti iskolaja az ..Ertesités
iskolavaltoztatasrol™ cimil nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulét sajat nyilvantartasabol
torolte.

— Ha egy tanuld tvozik az iskolabdl, az wj iskola ,.Ertesités beiratkozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6t felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanuld
gondviseldjének az . Ertesités iskolavaltoztatasrol” ciml nyomtatvanyt.

— A kiadott - kapott igazolasokrél (,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- .Ertesités
beiratkozasrol”) az iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

— Az iskola a sziil6/gondviselé kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra
rendszeresitett (A. Tl. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

— Az iskolalatogatési igazolas iktatoszammal kertl kiadasra.

— Az igazolast az igazgatd vagy helyettese hitelesiti aldirasaval.
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Az iskolak altal alkalmazando zaradékok

— Felvéve, atvéve a(z) ......ooovvinnnnn, szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)

................... iskolaba.

— Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja el6készitének mindsiil,

tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.

—A . szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)

(betiivel) ...évfolyamon folytathatja.

— Felvette a(z) (iskola cime)........ooivieivnnnnn. iskola.

— Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo vizsga letételével

folytathatja.

T tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

— Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol a 200.../200...tanévben felmentve.............

miatt.

— Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértéi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja.

— Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)................oooviiiiiiiiiinn. tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

— Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam tantargybol

osztalyozo vizsgat koteles tenni.
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— Az évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi ido

megroviditésével teljesitette.

(Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgdt koteles tenni.)

— Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozo

vizsgat tehet.

— A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel)................... évfolyamba 1éphet vagy A
nevelbtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulméanyait ...................

évfolyamon folytathatja.

— Atanulé az ..................... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb

ideig, ........oiiial hénap alatt teljesitette.

tantargybol ............... osztalyzatot kapott .............. évfolyamra l1éphet.
— A Gprieessinyes évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.
— A javitévizsgan ...................... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

T tantargybol ......... -an osztalyozd vizsgat tett.

A - e tantargy alol .................... okbdl felmentve.

T tanoraaldl .............oo..... okbdl felmentve.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola



120

— Az osztalyozo (beszamoltatd, killonbozeti, javito-)vizsga letételére ............-ig

halasztast kapott.

— Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ...........o.oocoiiniiin iskolaban

fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.
S RS TR szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
— Tanulmanyait . ssasssmismrasmmrmmesis okbol megszakitotta,
— A tanuléi jogviszonya:
kimaraddssal,

ceeee v OFa igazolatlan mulasztasa miatt,
egészségiigyi alkalmassdag miatt,
téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

et e wnn. iskolaba valo dtvétel miatt megszint, a 1étszambol torélve.

e D R R S e fegyelmezd intézkedésben részesiilt.
e fegyelmi biintetésben részesult.

— A bilintetés végrehajtasa . ........... - ig felfiiggesztve.

— Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén:

Atanuld ............ oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
A tanul6 ismételt............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési

eljarast kezdeményeztem.

— Tankételezettség megsziint.

—A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

— A bizonyitvany ........................ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
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— Ezt a pottdrzslapot a(z) ...........oovvvniininn, kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)

eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

— Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett .............

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

— A bizonyitvanyt ................... kérelmére a ............ szamu bizonyitvany alapjan
Yy s

téves bejegyzés miatt allitottam ki.

— Potbizonyitvany. [gazolom, hogynév .................coovinnne. , anyja neve
......................... , a(z) ......iskola.......................... szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitdsi nyelvii osztaly,tagozat) ...................... é¢vtolyamat a(z)

.......................... tanévben eredményesen elvégezte.

— Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuloval kapesolatos kézlés dokumentéalasdhoz a zaradékokat megfeleléen

alkalmazhatja, illetve megfelel6en zaradékot alakithat ki.

— A haladasi és mulasztasi naplot .............coeeevinnne tanitasi nappal (6raval) lezartam.

— Az értékeld naplot .......... AZAZ...veernnnn (betlivel) beirt, ....... azaz........ (betiivel)

osztalyozott tanuldval lezartam.

Az oktatdsi intézményekben haszndlt nyomtatvinyok jegyzéke

— Beiréasi napld
— Bizonyitvany
— Ellendrzé

— Javitdvizsga jegyzOkonyv
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— Jegyz6konyv a vizsgahoz

— Orarend

— Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

— Osztalynapl6 (csoportnapld), egyéb foglalkozasok naploi
— Osztalyozovizsga-jegyz6konyv

— Sportnaplo

— Tantérgyfelosztas

— Torzslap kiiliv (volt anyakényvi kiiliv és torzslap)
— Tovabbtanuldk nyilvantartasa

— Ertesités iskolavaltoztatdsrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— Iskolalatogatasi igazolas

— JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

— Nyilvantartds a tanulé — és gyermekbalesetekrol

— Egyéni foglalkozasi naplo
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari
tétel-

SZam

Ugykor megnevezése

Orzési  idé

(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. [ntézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés | Nem
selejtezhetod
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési | Nem o
| | jegyzokonyvek selejtezhetd
3. . Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, | Munkavédelem, tizvédelem, | 10
balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. | Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi|10
ligyek
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
10. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatssi iigyek
11. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok | Nem
selejtezhetd
12. Felvétel, atvétel 20
13. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
14. Naplok 5
15. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése |5
(amennyiben van didkénkormanyzat)
16. Pedagogiai szakmai szolgaltatds, | 5
tovabbképzés
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17. Sziil6i munkak6zosség iiléseinek | 5
jegyzokonyvei

18. Szaktanacsadoi, szakértéi  vélemények, |5
javaslatok és ajanlasok

19. Oktatas-képzés, rendezvények szervezése |5

20. Vizsgajegyzokonyvek 5

21. | Tantargyfelosztas 5 ‘

22. Kapcsolattartasi tigyek E __‘

23. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, | 1 )
vizsgadolgozatai |

124, Nevelési €s pedagodgiai program; |Nem
Mindségiranyitasi program | selejtezhetd |
SZMSZ

Gazdasagi iigyek

25. éplilettervrajzok, helyszinrajzok, | Hatarid6é
hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

26. Leltar, alléeszkbz-nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

27. Eves koltségvetés, koltségvetési | 5
beszamolok

28. | A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, | 5
téritési dijak |
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7. KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZAT!

Az elektronikus naplo miikédésének jogszabdlyi hittere

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el az osztalynaplé (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios

Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkdarsdg
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

P tanulok adatai,

P gondvisel$ adatai,

P osztilyok adatai (osztilyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport

Osszerendelések)

Szaktandrok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
P haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok/értékelések rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

vvyYyy

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

! Forras:https://tudasbazis.ekreta.hu/
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Osztalyfonikok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
P haladasi naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

vvyvVYyy

tanul6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok
A sziil8k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfdnoknél jelzik év elején és az
intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild e-
mailben torténd értesitésérol.
Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltettknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
Jogosultsaguk, csak a technikai eszk6z0k €s az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan miikodésért felelnek.

P Rendszergazda feladata:

»  a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

P iskolai halézat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak

kijavitasa.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola



127

A KRETA rendszer miiksdtetési feladatai a tanév soran

A tanéyv inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok | Augusztus 31. iskolatitkar
adatainak  rogzitése a KRETA
rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az | Augusztus 31. igazgato,
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a | igazgatohelyettes, |
KRETA rendszerben | iskolatitkar |
A tanév tantargyfelosztasanak | Szeptember 1. igazgato
rogzitése a KRETA rendszerben

| A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. igazgatd
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. igazgatdhelyettes, ll
rendszerbe. ' titkarsagi adminisztrator ‘
Végleges csoportbeosztasok rogzitése - Szeptember 15. Szaktanarok  javaslata |
a KRETA rendszerbe alapjan az

| osztalyfonskok adjik le

| az 1gazgatOhelyettesnek

A tanév kozbeni feladatok .

Tanuloi  alapadatokban  bekovetkezett | Bejelentést | Osztalyfonok

valtozasok modositasa, kimaradas, | kovetd kezdeményezésére, I
beiratkozds  zéradékolas rogzitése a | harom igazgatd  jovahagyasaval,
KRETAban. munkanap. | titkarsag

"Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport | Szaktanar vagy az |

megvaltoztatdsa.  (kizarolag  indokolt | csere elétt | osztalyfonok
esetekben) harom kezdeményezésére,az
munkanap | igazgat6  jovadhagydsiaval,

titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Jaszkarajendi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola



128

Az utolagos adatbevitel (naplé zaras utani) | Folyamatos | Szaktanarok

igényét az igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend eldirasaival Gsszhangban az Folyan;atos Osztalytonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. | Folyamatos | Iskolavezetés

Féleévi és év végi zdrds iddszakdban

| Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo | Osztalyfondkok
konferencia
idopontja eldtt két
héttel.

_aztélyf(")nékék javasolt  magatartas, = Osztalyozé értekezlet | Osztalyfonokok

szorgalom jegyeinek beirasa. idéopontja elott két |
 héttel.

| Félévi, év vegi jegyei( rggzitése. Osinl_y;)zé értekezlet = Szaktanarok
| idépontja el6tt hirom ‘

‘ munkanappal. ‘

Csoport cserék alkalmdval

' A munkakdzosségek a sajat munkaterviikben Munkak6z6sség

‘ idépontjat.  Err6l  kiilosn  feljegyzést

Szept. 15.

rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezetdk

‘ készitenek €s leadjak az

| igazgatohelyettesnek.

Csoportcserék esetén a szaktandrok 1j | Csoportcsere | Szaktanar,
tanuloi névsorat egyeztetik az | elott egy héttel. | Munkakozosség
osztalyfénokokkel ¢és a munkakozosség vezetok,

vezetdk leadjak az igazgato helyettesnek.
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Ev végi naplozdrds (zdradékolds)

| Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzaré ' Osztalyfénokok
|

‘. . |
elvégzése értekezlet

A naplo archivdldsa, irattdirozds

Ty

e e el Hatanid

A végleges osztalynaplé fajlok szerverre | Tanév vége igazgatd

| mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa.

titkarsag

il 8

Rendszeriizemeltetési szabalvok

A miiszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos mitkddése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznéalojanak kotelessége az eszk6zOk rendeltetésszerti
haszndlata, a technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének felelGse az igazgato.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén

Feladata a tandrnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék
gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hdlozat meghibdsoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tandrnak

1. A meghibasodés tény¢ét jelenteni az igazgatonak, igazgatdhelyettesnek.

2. A meghibasodas idStartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék

gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)
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Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményvezetdvel egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

liletéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon belill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és killondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokdzonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat

masok ne ismerhessé¢k meg,

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatiik mdsok tudomdsdra.
Amennyiben gyanii meril fel a jelszavak kitudédasar illetéen a

Selhaszndlé koteles azonnal megvdltoztatni jelszavar.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendérzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
uzemeltetéséért felelds intézményvezetének vagy helyettesének.

A KRETA rendszer minden miiveletrsl napléd feljegyzést készit, tehat utdlag

feltérképezhetd minden naplé miivelet.
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