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INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1 Intézményi azonositok

Intézmény neve: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola
Intézmény székhelye: 2173 Kartal, Iskola tér 1.

Intézmény OM azonositdja: 032371-001

Intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti K6zpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Telephely OM azonosit6ja:032371-003

Telephely cime: 2173 Kartal, Baross utca 115.
Tagintézmény OM azonositdja: 032371-004
Tagintézmény cime: 2174 Verseg, Iskola koz 1.

2. BEVEZETES

2.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya, médositasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvényben foglalt jogilag
szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Az SZMSZ
hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo
norma hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miitkodéseét,
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény jogszer(i miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore: Szakmai Alapdokumentum,
Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény

teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat eldirdsait mddositani vagy hatadlyon kiviil helyezni csak a
nevelOtestiilet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehet.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat moédositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a
nevelotestiilet, és a fenntarto.

2.2 Jogszabalyi hattér

J Magyarorszag Alaptorvénye

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LI térvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény

o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény

o az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

o a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

o a munka torvénykonyvérol szo6l6 2012. évi L. torvény

o a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. Torvény

o az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény
o az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény
J a renddrségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény

o a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szold 2008. évi XLVIII.
torvény

o Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

o Az Europai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/ EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
o 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

o 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

o 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

J 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol

o 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

o 149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol

. 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkara valo6 alkalmassagi vizsgalat kotelezd elrendelésérdl
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o 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

J 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

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

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezeés és a polgari védelem agazati
feladatairol

o a beliigyminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

2.3 Az SZMSZ és a Pedagégiai Program hozzaférhetésége

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, az iskola kdnyvtardban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjéan.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Vezetok, vezetoség

3.1.1Vezetok kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény igazgatdjanak feladata az intézmény szakszeri és torvényes mikodtetése, a
rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezelése, a munkaltatoéi jogok
gyakorlasa, az intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés
agazati szabalyai €s a fenntartd Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgaté kiemelt feladatai:

o a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai €és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

o dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatdsdval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és amely az intézmény jogi
személyiségébodl fakadd dontési korébe tartozik,

. felel a Hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéért, a tanulok €s az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

o szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,
J gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai Program, Szervezeti

€s Miikodési Szabalyzat, Hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési intézmény
Pedagogiai Programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérdl,

° elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

o a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét, az NKt.
meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a
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koznevelési intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe,

J felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve
a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

o évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K&zpont

beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

J a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankertileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

o véleményezi a tankeriileti igazgat6 hataskorébe tartoz6 — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmény foglalkoztatottjat érinté dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

J teljesiti a tankeriileti igazgatd 4ltal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly altal rendszeresitett

nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve
a hianyz6 adat poétlasat célozza).
Az igazgato feladat- és hataskore:

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonosen

. az iskolaban foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasara,

o a munkaidd-beosztds (munkarend) megéllapitasara,

. a napi feladatok meghatarozasara,

o a munkahelyen torténd benntartdzkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

o a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pthendnap, a heti pihendidd engedélyezésére,

o az eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jar6 készenlét és tigyelet elrendelésére,

o a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazadssal jar6é rendkiviili munkavégzés, tligyelet és
készenlét elrendelésére a tankertileti igazgatd eldzetes jovahagyasaval,

o a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

o a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére,

o az iskola beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

Az iskola igazgatdja — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsadval —
javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

o koznevelésben foglalkoztatottak munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

° az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

o a foglalkoztatottak kitiintetésére,

o a nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,

o az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

o koznevelési  intézményben foglalkoztatottak  jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara,

o az illetmény ¢és a potlékok differencialasara.

r

Az iskola igazgatdja felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak vezetéséért, melyet jogszabaly
hataroz meg szamara.

Az igazgatd jogszabalyokban, valamint a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és miikodés
szabalyzataban meghatéarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel (torvényes képviseldkkel) vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabéalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény alkalmazottjara dtruhazhatja, az dtruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato.
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Kotelezettségvallaloként aldirasaval felel:

o a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért,

o a kotelezettségvallalas tartalmaért,

o annak feltlintetéséért, hogy targyévi vagy targyévet kovetd fizetési kotelezettségrdl van szo,

J a kotelezettségvallalas szakmai indokoltsagaért,

o valamint azért, hogy a kotelezettségvallalas az eldzetes pénziigyi fedezetvizsgalaton €s jogi

ellenjegyzésen alapul, biztositva ezzel, hogy a kotelezettségvallald csak olyan hatidskorben vallal
kotelezettséget, amelyre jogosultsaga kiterjed.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A vezetdk feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatdo kozvetlen utasitasai
alapjan végzik.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére ¢és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

3.1.2 Az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatiasa esetén alkalmazandé helyettesitési
rend

Az iskola igazgatojat tavollétében elsdsorban a fels6 tagozatos igazgatohelyettes, ha ¢ is akadalyoztatva
van, az alsd tagozatos igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskdre az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatot
akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarélagos hataskorébe tartozo iigyek
kivételével, teljes felelosséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
6k gyakoroljak a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos tdvollétnek mindsiil a legaldbb
kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatdhelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a kijeldlt
munkakozosség-vezetd részleges hatdskorrel veszi a4t munkdjat, melynek sordn — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd igazgatOhelyettes
hataskorébe tartozik.

A tagintézmény igazgatot tavolléte esetén elsOsorban a tagintézmény munkakdzosség-vezetdje
helyettesiti, masodsorban a 4. osztaly osztalyfonoke. Tavollét esetén a délutani vezetdi ligyeletet a
napkozis neveld latja el.

A vezetdk helyettesitési rendje egyiittes tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés szerint torténik.

Az igazgatot elsésorban a fels§ tagozatos igazgatohelyettes, masodsorban az alsd tagozatos
igazgatOhelyettes, harmadsorban a 3-4. évfolyamos munkakdzdsség vezetd, negyedsorban a felsd
tagozatos nevelési munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

3.1.3 Megosztott munkaltatdi jogkorok a tankeriileti igazgatoé és az igazgato kozott
A megosztott munkaltatdoi jogokat a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatdjara atruhazott jogok:

o intézményben alkalmazottak munkakori leirasanak kiadasa,
o munkaid6 beosztasa, munkarend megallapitasa,
o napi feladatok meghatarozasa,
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o munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezése,

J a munkakdzi szilinet, a napi pihendnap, heti pihendnap, heti pihendidd engedélyezése,

o eseti helyettesités, dijazas megallapitdsaval nem jaro készenlét és iigyelet elrendelése,

J a helyettesitési dijjal jar6é helyettesités, a dijazéssal jard rendkiviili munkavégzés, ligyelet és
készenlét elrendelése a tankeriileti igazgaté elézetes jovahagyasaval,

o szabadsag kiadasa ¢és engedélyezése,

o jogszabalyban meghatarozott, mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése,

o a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe valo felvételre

o teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos munkaltatdi intézkedések.

3.1.4 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

o eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jard készenlét €s ligyelet elrendelése,

J a kdznevelési intézmény beiskoldzasi tervébe vald felvételre javaslattétel

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az igazgatdhelyettesek
szdmara az alabbiakat:

o az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

o az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét
¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

o az igazgatohelyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a bérleti szerzddések megkotését,
o pedagbdgiai  asszisztens munkajanak iranyitasat.

3.1.5 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantartasok
szabalyozasanak modjat az intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az intézményben barmilyen
tertileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének €s irattarazdsanak engedélyezésére az
igazgato jogosult. Az intézmény nevében csak az igazgat6 irhat ala. Amennyiben az intézmény egy
alkalmazottja az igazgatd megbizasabol eljarva kiild levelet az intézmény nevében, igy a sajat neve,
alairasa felett fel kell tiintetni az igazgatd nevét, titulusat és a ,,megbizasabol” jelolést, valamint az

igazgatonak masolatban meg kell kapnia a levelet.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal — aldirasaval és az
intézmény belyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasti alkalmazottja az

intézménynek.

Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim, OM szam),
o az irat iktatoszama.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

° az irat iktatdoszama,

o az irat targya,

o iigyintéz0 neve,

o a mellékletek szama.
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A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadméanyozo nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz6 az iratot alairasaval, keltezéssel €és bélyegzovel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuloi jogviszonnyal,

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti — anyagi kotelezettséggel nem jard — szerzodések
megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

o az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos tigyekben:

. telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés sordn,

. allami szervek, hatosagok és birosag elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

A sajtonyilatkozat megtétele eldtt egyeztetés sziikséges a Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval, vagy
szakmai vezetdjével.

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogytijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.

3.2 Pedagégusok kozosségei

Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfokli végzettségii
dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési- oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

. felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

. tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

. rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

10
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek
¢s utasitasok értelmezése) megoldasa céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 33%-a, vagy az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint két,
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Szeptemberben tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzard értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés
altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet. Ha a nevelGtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja,
akkor munkavallaloi értekezletet kell 0sszehivni. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

3.2.1 A munkako6zosség-vezetok fobb feladatai

o Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai Programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

o Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai €s pedagdgiai munkajat.

o Az igazgato altal kijelolt iddpontban beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl,
gondjair6l és tapasztalatairol.

o elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

o Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.

J Evente kétszer Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére, stb.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a kdozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl. A szakmai munkakozosség tagjai tesznek
javaslatot munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa hatarozatlan
iddtartamra az igazgatd jogkore.

3.2.2 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola
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pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagbdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A
munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az intézmény €s a pedagogusok és gyakornokok
onértékelésében, értékelésében, a teljesitményértékelésben.

Munkako6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 6 alkotja. Az intézmény szakmai munkakozosségei:

a koznevelési torvény szerint, illetve 3 felsés munkakozosség, 2 alsés munkakozosség, melynek a
versegi kollégdk is tagjai. A tagintézmény szakmai munkajat a tagintézmény-igazgatd koordinélja a
tagintézményi munkaterv alapjan.

A szakmai munkakodzdsségek egylittmitkddési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremitkodésével — egylittmiikddnek az igazgatdval az
intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek osszeallitdsaban,

- az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkak6zosségek egymadssal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak az
intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott €vi mindségceélok tekintetében; valamint
a pedagogus teljesitményértékelés végrehajtasaban

- a szakmai munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelésioktatasi intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,

- a szakmai munkako6zdsségek szorosan egyiittmiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel,
¢s a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban részt vallalhatnak

- a szakmai munkakdzosségek egylittmiikddnek a didkonkormanyzattal a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

- a szakmai munkakozosségek egylittmitkddhetnek mas intézmény hasonldé munkako6zdsségével,
- javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis irdnyok
megvalasztasara - szervezik a pedagégusok tovabbképzését

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

- tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

- végzik a nevelOtestiilet altal atruhédzott feladatokat

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

- folyamatosan figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, palyaznak

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgatd irdnyitja,
gondoskodik a kiilonb6zé véleményezési, €s egyiittmiikodeési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol;

- a szakmai munkakozOsségek a kapcsolattartasi rendjlikrél a sajat Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

- a szakmai munkako6zdsséghez tartozd pedagodgusok oOrdinak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendo teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasara.

12



Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskoldja 2025

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zOsség az adott tanévben elldtandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az éves
munkatervében is meghatarozhatja.

3.3 Az intézmény foglalkoztatottjai

3.3.1 Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

Iskolankban az alabbi munkakorokben dolgoznak nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak:
o Iskolatitkar

J Pedagdgiai asszisztens

. Rendszergazda

Az iskolatitkar fobb feladatai

o vezeti, bonyolitja, iktatja az iskolai és taniligyigazgatasi adminisztraciot, levelezést, koztik a
tanulokkal kapcsolatos iskolai szinti adminisztrativ teenddket iS

o ellatja a pedagogusokkal kapcsolatos személyi- és munkaiigyi feladatok hataskorébe tartozo
részét, egyiittmiikodik az igazgatoval, a pedagogusokkal.

o informdaciokat kozvetit a sziilok és az iskolavezetés, a pedagdgusok kozott.

Munkajat 6nalldéan, a munkakori leirdsa szerint végzi az igazgatd iranyitasa €s ellendrzése mellett.

A pedagdgiai asszisztens fobb feladatai
Részt vesz az alabbi feladatok ellatasaban:

° foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

o eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

o a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

az intézményfejlesztési feladatokban valod kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

A pedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermek- vagy
tanulocsoporttal foglalkozik. A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd egyenltleniil is beoszthato.
A pedagoégiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuldcsoportban elldtandd feladatok
ellatasaval tolteni. Feladatait munkakori leirasa szerint az igazgat6 ellendrzésével latja el.

Rendszergazda fobb feladatai

Felel az iskola oktatdsban és adminisztracids munkdjaban hasznélt informatikai berendezések
folyamatos karbantartasaért, lizembiztonsagaért, a haszndlatban 1évé berendezések altal alkalmazott
szoftverek jogtisztasagaért.

Feladatait és felelosségének korét a munkakori leirds tartalmazza.

3.3.2 Koznevelési dolgozok
Iskolédnkban az alabbi munkakdrokben alkalmazunk kdznevelési dolgozdkat:

o karbantartd
o portas
° takaritod
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o konyvtaros asszisztens

o igyviteli dolgozo.

A koznevelési dolgozok gondoskodnak az oktatas-nevelés megfeleld koriilményeirdl.

A koznevelési dolgozdk a munkakdri leirdsuk alapjan latjak el a feladataikat, melyet az igazgato
ellendriz.

3.4 A munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony bejelentési kotelezettsége

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld munkaideje
részben vagy egészben azonos idOtartamra esik az iskoldban ellatott munkaiddvel, a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elOzetes irasbeli hozzajaruldsaval létesithetd. Ha az
alkalmazott munkaidon kiviil latja el tovabbi tevékenységét, nem kell irasbeli engedélyt kérni a
munkaltatotol, de a bejelentési kotelezettség ekkor is fennall.

3.5 Munkaidékeret meghatarozasa és a kotott munkaidére vonatkozo rendelkezések

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret
elsO napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedag6gusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
eldtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altaldban hétfoi és
szerdal napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozo6 elGirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkéval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehéat két részre
oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,
C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

9) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El0készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi o6ra el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal wvald
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az Orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozé vizsgak lebonyolitéasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

Q) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

)} a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
m)  agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szlloi értekezletek, fogaddordk megtartéasa,

0) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

9)] részvétel a munkaltaté altal elrendelt iskolai, vagy iskolan Kiviili tovabbképzéseken,
q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

S) iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A fenti tevékenységek koziil a megvastagitott pontokban leirtak az iskolan kiviil végezhetd feladatok,
melyek ellatadsakor munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbgus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A tanorék (foglalkozasok) elcserélését
az igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valod lemaradas elkeriilése érdekében
hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani.

A kotott munkaidé (32 6ra) orarendi érakkal le nem kotott részét a pedagogus a KRETA rendszerben
napi rendszerességgel adminisztralja.
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3.6 Tavollét lejelentésének és igazolasanak szabalyai

Minden foglalkoztatott a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg €l6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni az irodaban.

Hianyzasok igazolasa

- betegség esetén az orvosi igazolas keres6képtelen allomanyrol cimii igazolas leadasaval,

- tovabbképzés esetén a képzo intézmény altal kiallitott igazoléassal,

- kozeli hozzatartoz6 halala esetén a halotti anyakonyvi kivonattal,

- gyermek sziiletése esetén az apakat megilletd potszabadsag igénybevételéhez sziiletési
anyakonyvi kivonattal,

- ahatosagi beidézésekhez (rendérség, birosag, kdzjegyzo stb.) a hivatalos iratok
bemutatasaval lehetséges.

A foglalkoztatott altal felhasznalhato évi 7 nap szabadsag idOpontjanak irasbeli bejelentésére januar 1-
janius 1-ig van lehet6ség. Ezen idopont utan nem lehetséges a foglalkoztatotti kérelmek teljesitése.

3.7 A munkakor atadasanak dokumentalasa jogviszony megsziinése esetében

Minden foglalkoztatott a jogviszonya megsziinésekor, megsziintetésekor, tartds tavolléte esetén,mas
munkakorbe helyezésekor koteles munkakorét atadni. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyv készil,
melyben fel kell sorolni az atadott dokumentumok (pl. tanmenetek, osztalyfonoki feljegyzések, az
osztalyba jard tanulok szakszolgalati vizsgélati jegyzOkonyvei, egészségi allapotukra vonatkozo orvosi
papirok, stb.) eszk6zok nevét, valamint az atadoé rendelkezésére all6 minden olyan informacidt, amely
az atvev6t a munkakor betoltésében segitheti. Az elszamolés része a személyes hasznalatra kiadott
digitalis és mas eszkozok hidnytalan €s a normal hasznalatbol eredd amortizdcional nem rosszabb
allapotban valo visszaszolgaltatasa, ennek jegyzdkonyvezése. El kell szdmolni tovabba a kiadott
kulcsokkal, valamint az 6sszes iskolai rendszerhez tartozo elektronikus hozzaférési adatokkal.

4. DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELOK MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK BIZTOSITASA

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata szerint mitkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzatdt a didkonkormdnyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk Onkormdanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdimogatja és fogja 0ssze, akit ezzel
a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatdé biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
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— didkkozgyulést tart, melynek 0Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény bels6é miikodésének szabalyai
kozott kell orizni. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
— a Hazirend és a PP elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg olyan {ligyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkorméanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érinté kérdésben
megbesz¢lést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkdnkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.

Diakkorok
Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

5. SZULOI SZERVEZETEK

Az iskolaban miikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Kozosség (a tovabbiakban: SZK).

A SZK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabdly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az SZK elnoke aldirasaval igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai sziiléi munkakdzosség
véleményét.

Az SZK elnoke kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a sziil6k javaslatait, kérdéseit, kéréseit
tovabbitja a vezetdség felé.

6. SZULOI SZERVEZETEKET, KOZOSSEGEKET MEGILLETO VELEMENYEZESI JOG
Az iskolai sziil61 kozosség dontési, véleményezési €s egyetértési jogai:

megvalasztja vezetdjét, amely visszahivasig érvényes,

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat mitkodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazitva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

o véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatosak,

o sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben, a tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozéasaban,

o a sziil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

17



Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskoldja 2025

7. ISKOLASZEK
Az intézményben nem miikddik Iskolaszék.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az igazgaté — a megbizott vezetok ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— tagintézmény szakmai k6zossége,

— tagintézmény sziiloi1 kozossége,

— tagintézmény osztalykozosségei,

— szakmai munkakozosségek,

— sziil61 munkakdzosség,

— didkénkormanyzat,

— osztalykdzosségek.

8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

8.1.1 A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje €s formaja

Az alkalmazotti k6z0sség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érinté kérdések
targyalasara keril sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelétestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdégus munkakdrrel rendelkezd
koznevelési foglalkoztatottak alkotjak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakori leirdsuk szerint kdzvetlen kapcsolatot
tartanak az intézmény vezetdivel, a szolgalati ut betartasaval elsésorban kozvetlen vezetdjiikhoz
fordulhatnak. Ezutan elintézetlen tligyiikkel fordulhatnak az igazgatohoz. Az alkalmazottaknak gy kell
a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és
zokkendmentes legyen.

A belsé kapcsolattartas 4ltalanos szabéalya, hogy kiilonb6zé dontési foérumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési €s véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal megbizott képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az intézmény igazgatdja, a helyettesek €s a tagintézmény-igazgatd kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezet6i
értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Kapcsolattartas formai:

A vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

. a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

o rendszeres online kapcsolattartas formajaban,;

o az éves munkatervben rogzitett idépontokban megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi ¢€s kibOvitett vezetoi
megbeszéléseken;

o az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

o az  igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakozdsség-vezetdkkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;
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. az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

J az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetodi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.

Ezek biztositjak a rendszeres informdacidcserét az iskola vezetdsége ¢s a munkakdzosségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Vezetok és nevelotestiilet kozotti kapesolattartas rendje és formai:

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetés tervezett iilései,

- aktualis értekezletek, megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. Az iskolavezetés az aktudlis
feladatokrol a nevel6testiilet szamara tajékoztatast nyujt.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

- iiléseik utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

- az irdnyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkako6zosség-vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola vezetdségével.

Vezetok és a szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és formai:

A vezetdség a szakmai munkakdzosség vezetokon keresztiil tarja a kapcsolatot a munkakozosségekkel.
A vezetdségi megbeszéléseken személyesen torténik az informéciod ataddsa, melyet a munkak6zosség-
vezetOk feladata megosztani a munkakozosségiikbe tartozd pedagdgusokkal. Az informacid atadasa
torténhet személyesen vagy KRETA iizenetben, illetve a hivatalos e-mail cimen.

8.1.2 A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az intézményi vezetdk kozotti
kapcsolattartas rendje és forméja

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd, valamint a didkdnkorményzat
mozgalmat segitd tandr. A didkonkormanyzatot képviseld tandr az igazgatot értesiti, ha az
iskolavezetés, vagy tantestiilet felé javaslatot szeretnének terjeszteni a didkok a szokdsos éves
didkgytilésen kiviil. A javaslat megvitatasat 30 napon beliil le kell bonyolitani, ¢s didkgytilésen kell
valaszt adni a javaslatra, vagy a dontést a didkokra bizni, €s szavazassal tobbségi dontést hozni.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés,

o targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytlés,

o irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

J dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

J megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

J gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett

dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;
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o aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtdk, s az intézmény mitkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

o gondoskodnak az igazgatd megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a didkonkormanyzat
gyltléseire, illetve egyéb programjairol.

Kapcsolattartdsuk vélasztott didkonkormdnyzati képviselokdn keresztiil, vagy osztalyfonokiik
segitségével torténik.

8.1.3 A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata az iskolai sziildi szervezet jogainak
gyakorlasdhoz sziikséges irat, dokumentum hozzaférésének biztositdsa, kozvetlen rendelkezésre
bocsatéasa. Iskolai helyiséget biztositunk a megbeszélések megtartasara.

A sziil6i kozdsséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idodpontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol t4jékoztatist ad az intézmény munkdajardl és feladatairdl. Konkrét
egylittmiikodésben a sziildi valasztmany elnoke kdzvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

A gyermekkozdsségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcesolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkdzosségért felelés pedagdgus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az intézmény Pedagogiai
Programjaba illeszkedo sziiloi kezdeményezéseket segiti. A sziiloi kozosségek véleményét, javaslatait

a sziil61 kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

8.1.4 A tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendje

A tagintézményi k6zosséget a Versegen dolgozo foglalkoztatottak alkotjak.

A tagintézménnyel vald kapcsolattartasért az igazgatd, a tagintézmény igazgatdja ¢és az
igazgatohelyettesek a feleldsek.

A kapcsolattartas zokkenOmentessége érdekében minden héten egy meghatarozott napon vezetdi
megbeszélést tart az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd és az igazgatohelyettesek.

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kdvetelmények:

* Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt. A tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kortiilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A tagintézményi neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa

A tagintézmény-igazgatd segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a vélasztott képviseldk
utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetés tervezett iilései,

- aktualis értekezletek, megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat a tagiskola éves munkaterve hatarozza meg. A tagintézmény igazgatdja az
aktualis feladatokrol a tagintézmény dolgozodinak tajékoztatast nyujt.

Az iskolavezetés tagjaként a tagintézmény igazgatoja koteles:

- az Uilések utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozod pedagégusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
- az iranyitasa al4 tartoz6 pedagogusok, egyéb dolgozdok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.

Vezetdk és a szakmai kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és formai:
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A vezetdség a szakmai kozdsség vezetdkon/ tagintézmény igazgaton keresztiil tarja a kapcsolatot a
munkakozosségekkel. A vezetdségi megbeszéléseken személyesen torténik az informacié atadésa,
melyet a munkak6zosség-vezetok feladata megosztani a munkakozosségiikbe tartozé pedagdgusokkal.
Az informaci6 atadasa torténhet személyesen vagy KRETA iizenetben, illetve az intézményi hivatalos
e-mail cimen.

A didkonkorményzati szerv, a didkképviseldk, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas rendje ¢és formaja

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az osztalyok valasztott
didkképviseldiken keresztiil tartjak a kapcsolatot a didkonkormanyzattal.

A didkdnkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmény igazgatd, valamint a
diakonkormanyzat mozgalmat segitd tanar. A diakonkormanyzatot képviseld tanar az igazgatot
értesiti, ha az iskolavezetés, vagy tantestiilet fel¢ javaslatot szeretnének terjeszteni a diakok a szokésos
¢ves didkgytilésen kiviil. A javaslat megvitatasat 30 napon beliil le kell bonyolitani, és didkgytilésen
kell valaszt adni a javaslatra, vagy a dontést a didkokra bizni, €s szavazassal tobbségi dontést hozni.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszéElés,

targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,

irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kapcesolatban
feltett kérdésekre;

A didkonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

o gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

o aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény miitkodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

o gondoskodnak az igazgatd megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a didkonkormanyzat
gylléseire, illetve egyéb programjairol.

Kapcsolattartasuk valasztott diakonkormanyzati képviselokon keresztiil, vagy osztalyfonokiik
segitségével torténik.

8.1.5 Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas rendje

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata az Iskolaszék jogainak gyakorldsdhoz
sziikséges irat, dokumentum hozzaférésének biztositasa, kdzvetlen rendelkezésre bocsatasa. Iskolai
helyiséget biztositunk a megbeszélések megtartasara.

Az Iskolaszéket az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl. Konkrét
egylittmikodésben az Iskolaszék elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot lehetdleg havonta,
vagy szilikség esetén egyeztetve.

Intézménylinkben jelenleg Iskolaszék nem miikddik.
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8.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.2.1 A belso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A foglalkoztatottak munkakori leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény vezetdivel,
a szolgalati ut betartasdval elsOsorban kozvetlen vezetdjikhoz fordulhatnak. Ezutdn elintézetlen
tigyiikkel fordulhatnak az igazgatohoz.

A szakmai munkak6zosségek kapcesolattartasi rendje

A szakmai munkako6zosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara az igazgatd
munkakozdsség-vezetdt biz meg. Munkak6zdsség-vezetd megbizasa elott az iskola igazgatdja kikéri
a munkakozdsség tagjainak véleményét. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 6 alkotja.
Az intézmény szakmai munkakozosségei: a koznevelési torvény szerint, illetve 3 felsds
munkako6zdsség, 2 alsds munkakozdsség.

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az igazgatd iranyitja,
gondoskodik a kiilonb6zé véleményezési, €s egylittmiikddési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol;

- a szakmai munkako6zosségek az értekezleteiket az iskolai munkaterv alapjan, a munkak6zosség
vezetd, vagy a munkakozosségi tagok jelzése alapjan hivjak Ossze. kapcsolattartasi rendjiikrol a sajat
Munkak6zosségi munkaterviikben rendelkeznek.

A pedagdgusok és a sziilok kozti kapcsolatok rendje

Sziil6i értekezletek

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, a
honlapon kozzétett, az altalanos munkaiddn tali idopontokban, sziildi értekezleteken, fogaddorakon,
valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad KRETA rendszeren keresztil. Az intézmény -
munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes sziiloi értekezletet €s két fogadoorat tart. Az
osztalyok, csoportok sziil61 k6zossége szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagégusok és az ifjisagvédelmi felelds tartanak. A sziilok a tanév
rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak szobeli tajékoztatast. A leendd
gyermekkdzosségek sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az intézmény a tanév kezdetét megel6z6
elsd sziiloi értekezletrdl a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze, vagy az igazgatd engedélyével a tagintézmény-
1gazgatd, az osztalyfonok, vagy a sziil6i k6zosség elndke, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak
megoldasara.

Sziiléi értekezlet dsszehivasdban a sziilt kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziil8i
értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

Tanari fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagdogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a gyermekekrol.
A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi
fogadoorara.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadooran kiviili idOpontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd

1dépontegyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetodi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az tizend fiizet €s a digitalis naplo segitségével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel irdsban, telefonon,
elektronikus levéllel vagy a KRETA feliiletén keresztiil torténhet.

Hivatalos iizenetek kiildése a KRETA feliileten és a hivatalos levelezé rendszeren keresztiil torténik.

A sziild rendszeres tajékoztatasa a tanuld iskolai teljesitményérdl a KRETA tanulmanyi rendszeren
keresztiil torténik. Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek
keretén beliil az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési
kotelezettség szakmailag indokolhat6 hataridejét.

Az osztalyfénok a KRETA rendszeren keresztiil értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziildi értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény elott.

A kozosségi média feliileteken torténd informacid megosztas nem mindsiil hivatalos tajékoztatasnak.

A pedagdgusok és a didkok kozti kapcsolatok rendje

A kapcsolatok a tanitasi 6rakra, az 6rak utani egyéb foglalkozasokra, hivatalos iskolai programokra,
iskolai kirandulésokra, iskolai tdborokra, iskolai rendezvényekre korlatozodnak.

A pedagdgusok elsésorban a kozdsségi kapcsolattartast részesitsék elényben.

Személyes, négyszemkozti kommunikaciot csak a vezetdnek bejelentett mdodon és helyszinen
lehetséges folytatni.

A tanulok megérintését keriilni kell, kiilondsen, ha erre a tanulo, vagy sziilei kérésiiket kinyilvanitottak.
Az elismerésre a dicséret, pozitiv kommunikacié modszerét kell alkalmazni.

A tanuldokkal személyes kapcsolatot fenntartani a kozosségi médian keresztiil sem megengedett.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.2.2 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

A torvény altal eloirt feladataink ellatdsdra mas intézményekkel, az igazgaté vagy megbizottak utjan:
* Dunakeszi Tankeriileti Kdzponttal
+ Kartali Onkormanyzattal
» Iskolaorvossal, védonovel
* Gyermekjoléti Szolgalattal
» Egyhazakkal
* Pedagogiai szakszolgalattal
*  Képességvizsgalatot folytatd intézményekkel
» Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
* Gyambhivatallal
* Csaladsegit6 szolgalattal
» Kartali Polgarmesteri Hivatal osztalyaival
+ Kozépiskolakkal
«  Ovodaval, Bolcs6dével
» Iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel
 Iskolaorvossal, fogorvossal
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9.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
9.1 A benntartézkodas rendje

9.1.1 Altalanos szabalyok

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 18.00
ordig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ha a tulajdonos Onkorményzat a
helyiségeket nem hasznositja — zarva kell tartani.

9.1.2 A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7.45-16.00-ig felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni.
Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese az intézményben tartozkodik. Az tigyeletes felelds
vezetd akadalyoztatdsa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

9.1.3 A pedagodgusok benntartozkodasanak rendje

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettes vagy az
intézményegységvezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény oOrarendjének
fliggvényében.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A
pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén, illetve a tanités
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni A pedagdgusok napi
munkaidejliket — az 6rarend szerinti tandrakat és egyéb foglalkozasokat, a munkaterv és az intézmény
havi programjait figyelembe véve altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a munkaidére
vonatkozo6 elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos mdodon online, vagy kifliggesztett tajékoztatas Gitjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja
esetén is..

A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja a szakmai munkakozdsség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

9.1.4 A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité és mas alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan muikodését biztositva az igazgatd allapitja meg. A benntartozkodasra valo
kotelezettséget a munkakori leirasok tartalmazzédk. A munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 15
perccel koteles minden foglalkoztatott a munkavégzése helyén megjelenni, és jelenléti ivén a
megérkezést dokumentalni.

9.1.5 Tanuldk benntartozkodasi rendje

A tanulok az intézményben annak nyitvatartasi idejében szervezett foglalkozasok keretében, illetve
feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

24



Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskoldja 2025

A tanul6 a tanitasi 6rék idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy a helyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy a helyettes
adhat engedélyt.

9.1.6 Latogatok ¢és az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartdozkodasanak
rendje

Kiilsé latogatok az iskolaban folyd oktatd-nevelé munkat nem zavarhatjak. A sziilok gyermekeiket az
also tagozatban az aula bejarataig, a felsé tagozaton a bejarati kapuig, Versegen az auldig kisérhetik,
¢s tanitas utan ugyanott varhatjak meg.

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7.45 és 15.30 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo,
kiilsé személyeket. Az iskolaba érkezd kiils személyeknek a portasnal be kell jelenteniiik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. Az {ligyeletes takaritdé vagy portas kiséri az épiiletben a hozzank
érkezdket.

A tornacsarnokot bérleti szerzodés alapjan igénybe vevoknek a belépését, feliigyeletét, és megfeleld
idében torténd tdvozasat a sportcsarnok felelds biztositja. A bérléknek a foglalkozast kdvetden a bérelt
1d6 végéig el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadési szerzddés tartalmazza.

Kiilsé rendezvények szervezésére csak iskolai dolgozé jelenlétében keriilhet sor. A tobbletmunkat a
rendezvény szervezoje koteles kifizetni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

» asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre, fogadoodrara valo érkezéskor, illetve

* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély
(bérleti szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé elirasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket

9.2 Az intézmény létesitményének, helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje

Az iskolaépiileteteken ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanulgja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a foglalkoztatottak szamara

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarto pedagogusok feladata. A tornacsarnok hasznalati rendjét a sportcsarnok
Hazirendje és a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az iskola minden foglalkoztatottja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért,
. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

. az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
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Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, meghatarozott idore, kiilondsen indokolt esetben, atvételi elismervény ellenében lehet.
A helyiségek hasznalatara vonatkozé szabalyokat az iskola Hazirendjéban talalhato szabalyok egészitik
ki amelyek betartasa minden foglalkoztatott szamara kotelezo.

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje a tanulok szamara

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsésorban tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A tanitasi ordkat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A helyiségek hasznalatara vonatkozo szabalyokat az iskola Hazirendjéban talalhatod
szabalyok egészitik ki amelyek betartasa minden helyiséget hasznald szamara kotelezo.

Az iskola minden tanulgja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
. az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

. az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

9.2.3 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére

Az intézmény helyiségeinek haszndlatat az intézménnyel jogviszonnyal nem rendelkezOk szamara az
igazgatd benntartozkodasi engedélye, vagy a bérleti szerz0dés szabalyozza. A bérld, vagy az iskola
helyiségét hasznald koteles az iskola Hazirendjének, valamit az iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak rendelkezéseit betartani €s betartatni. A helyiségek hasznalata csak iskolai dolgozo
feliigyelete mellett lehetséges.

9.2.4 A pedagdgusok munkéjahoz sziikséges informatikai eszkdzok

Az altalanos iskola a pedagdgusai szamara folyamatosan biztosit kiilonféle informatikai eszkdzoket
annak érdekében, hogy rendszeres, illetve iddszakos feladatainak elvégzését tamogassa.

Ennek érdekében iskolai szamitogépeket biztosit a neveldi szobaban / informatika termekben a
tanitds utani adminisztracios feladatok elvégzésére.

Laptopot biztositunk személyes és iskolai hasznalatra minden pedagogusnak, aki ezt kérte.

Projektorokat biztositunk a tanitashoz sziikséges feladatok kivetitésére. A termek projektorokkal
valo felszereltsége nem teljeskort.

Digitélis tabla jelenleg két teremben all rendelkezésre a nevelés oktatds szamara.

Tableteket biztositunk az alsé tagozatosok tanoraihoz. (55 db)

Notebookok/laptopok allnak rendelkezésre az 5. 6., 7., 8. évfolyamos tanulok szamara személyes
hasznalatra és a tanorai feladatokhoz.

Fiilhallgatokat tudunk biztositani egy osztaly szdmara a tanorai munkahoz.

Hangszorok vehetdk igénybe a tandrai munkahoz.
A kihelyezett/atvett eszk6zok miiszaki allapotdnak megdovasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskola vezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése, megrongalodasa az
anyagi kar megtéritését vonja maga utan.
Pedagogusaink tobbsége rendelkezik az RRF-1.2.1 projekt keretében biztositott eszkozokkel.

9.2.5 Személyes hasznalatra kiadott eszk6zokre vonatkozo felelsség

Az RRF-1.2.1 projekt keretében atadott eszkdzokkel kapcsolatos feleldsséget a projekt Altalanos
Szerzddési Feltételek dokumentuma részletezi.
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Egyéb eszk6zok személyes hasznalatba adédsa csak az igazgatd irdsbeli engedélyével, atadasi/atvételi
jegyzokonyv felvételével parhuzamosan lehetséges. Az atvevd anyagi felelosséggel tartozik az eszkdz
nem rendeltetésszerli hasznalatabol eredd kar megtéritéséért. Barmilyen meghibasodasrol annak
¢észlelése utan haladéktalanul értesiteni kell az atadot.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

10.1 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, és egyes alkalmazott munkédja
szinvonalanak kiils6é szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a neveldtestiilet €s a szililok kdzossége a vezetdi

megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli.

A belsd ellendrzés szervezése:

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatoja felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a Pedagodgiai Program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezod személyek végzik:

* azigazgato;

* azigazgatoOhelyettesek,

* tagintézmény-igazgato;

* amunkakozosség-vezetok,

* az osztalyfénokok,

* apedagbdgusok.

Az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgatd és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakdri
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valo kdzremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd
kiilon megbizéasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegiiek lehetnek.

Az ellenOrzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

Munkakori leirdsuk kotelezden szabalyozza a vezetdk és pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell meghatarozni.
Az ellendrzési terliletek kijelolésekor a célszerliség €s az integritds a meghatdrozd elem. A belsd
ellendrzés tervét az aktualis munkaterv tartalmazza.
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Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a KRETA napl6 folyamatos ellenérzése,

A KIR és KRETA tanulé és személyi nyilvantartas aktualizélasa

az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

Az ellendrzés formai

o ora/foglalkozas latogatas

. dokumentum-elemzés (papir és elektronikus)

o interju az érintettel

o interji mas pedagogusokkal

o sziilok és pedagogusok kérddives véleménynyilvanitasa

A nevel0 - oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd tanorai,
valamint a tanorén kiviili foglalkozésokra is.
Az ellenérzés modszerei:

— a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa

— irasos dokumentumok vizsgalata

— tanuloi munkdk vizsgalata

— szaktandcsadoi, szakértdi vélemény

— onértékelési dokumentacid, vagy mindsitési eredmények attekintése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
¢szrevételt tehet. A belsd ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok egyidejl
meghatarozasaval neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd
kotelessege és feleldsseége. A hatékony €s jogszerii miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasai teremtik meg.

10.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —meghatarozott
1dore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozdsségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja
a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon —
azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadésara.

10.3 A pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozé rendelkezések

Az eljarast a 2023. évi LII. torvény 72§-a és a végrehajtasarol szo16 401/2023 (VI1. 30.) Korm. Rendelet
109-118 §-a szabélyozza, ez alapjan jarunk el.
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10.4 A pedagégusok teljesitményértékelése (TER)

A pedagdgusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szabalyozza,ez alapjan jarunk
el. Az arra illetékes személyek az ellenérzések alapjan végzik el.

INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

11.1 Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok

Ttz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlizvédelmi Szabalyzatban,
illetve a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriadd probat tartunk.
A menekiilési utvonalat jol lathatoan helyezziik el az épiiletben.

A dohanyzasra vonatkozo szabalyok

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a foglalkoztatottak és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be.

Az intézmény foglalkoztatottjai, és az intézményben tartozkodo vendégek szamara is tilos a dohanyzas
¢s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa az intézmény terililetén. Az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért az intézmény minden alkalmazottja felelds.

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a figyelmet
a veszeélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat a KRETA
napldoban és a tanulok altal alairt jegyzOkonyvben dokumentalni kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd
koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés).

Tanévenként tlizriad6 gyakorlatot tartunk a kdvetendd szabalyok és az épiilet rendezett elhagyasanak
gyakorlasara.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején. Az oktatas
megtorténtét digitalisan dokumentalni kell.

A tanul6-¢és gyermekbalesetekkel osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIII.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

A balesetek megelézése minden dolgozd kiemelt feladata, a tudomdséara jutott balesetveszély
megsziintetésérdl haladéktalanul gondoskodjon, és tajékoztassa vezetdjét.
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11.3 Tanuléi balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

a) A tanuldbaleset észlelése utan az els6 feladat az elsésegélynyujtas, a sériilt gyerek mentése,
nyugalomba helyezése, a balesetveszEly elharitasa (Pl. aramiités esetén), segitségkeérés.

b) Sziikség esetén az iskolaorvos, védond, mentdszolgalat értesitése.

C) A tobbi gyerek feliigyeletéhez segitséget kell kérni.

d) Ezutan a sériilt gyerekek feliigyeletével megbizott foglalkoztatott értesiti a sériilt sziileit, és
az igazgatdt, vagy az intézményben tartozkodo vezetot.
e) Ezt kdvetden az épiiletben 1évé vezetd intézkedik a gyerekcsoport és a sériilt elkiilonitésérol,
feliigyeletérol.

f) A sziil6, vagy ment6szolgalat megérkezéséig a sériilt mellett a balesetkor feliigyeletet ellato
foglalkoztatott felligyel, sziikség esetén kiséri a gyermeket a mentovel. A kiséré pedagogus szamara
az utikoltséget tériteni sziikséges.

g) A tanulobalesetek bejelentése az OH feliiletére kotelezd. A baleset idején feliigyeletet/orat
tart6 foglalkoztatott baleseti jegyzokonyvet tolt ki, melyet az igazgatoval aldirat.
A balesetek vizsgalatat az igazgatohelyettesek €s a tagintézmény-igazgato végzik.

A tanuldébalesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok
1. A tanuldbalesetet az OH baleseti jegyzOkonyv nyilvantartorendszerében nyilvan kell
tartani.
2. Az Oktatasi Hivatal feliiletén a baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd rendszerbe az
iskolatitkar rogziti a balesetet a jegyzokonyv alapjan, és 2 példanyban nyomtatja.

3. A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd okokat. A balesetek vizsgalatat az
igazgatohelyettesek vagy/és a tagintézmény-igazgato végzik. Az iskolanak biztositania kell
a sziiléi szervezet, valamint az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

4. Az elektronikus jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg

5. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

Stulyos balesetnek mindsiil:

— a sériilt haldla (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztése vagy jelentdés mértékii karosodasa,

— atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilése, egészségkarosodasa,

— a tanul6 sulyos csonkolasa (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— a beszéloképesség elvesztése vagy feltiing eltorzulasa, a tanulé bénulasa, vagy agyi
karosodasa.
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11.4 Tanulok egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

Tanulobalesetek megeldzése érdekében végrehajtando feladatok

a) Az iskola minden foglalkoztatottjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

b) Minden foglalkoztatottjanak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

C) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

d) A nevel6k a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

f) Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran.

Ennek soran ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a Hazirend
balesetvédelmi eldirdsait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6d, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanulok
kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elott.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

- A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

g) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
KRETA-ba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

h) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11.5 Rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Intézkedésre jogosult elsdsorban az igazgatd, tagintézmény-igazgato, tavollétik esetén az Oket
helyettesitd igazgatohelyettes, pedagdgus.
Feladatok: Tanuldk, dolgozok mentése, 112 hivésa, fenntartd irasos tajékoztatasa.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem harithatdo esemény,
amely az iskoldban a nevel6-oktatd munka biztonsdgat jelentds mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti. Rendkiviili esemény lehet:

- bombariad6

- katasztréfahelyzet

- tlizeset

- terrortdmadas

- egyéb az egészséget €és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet).

A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott személlyel egylitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartési feladatait végzé dolgozéi a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az ¢épiiletben rendkiviili vagy bombanak mindsiilé targy, illetve egyéb szokatlan, a
biztonsagot eldrelathatdéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jel nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz-
¢és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy tiizet, természeti csapast, bomba
elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefontizenetet vesz —,
az eseményt azonnal bejelenti az iskola vezet6jének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre feljogositott alkalmazottja a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riado6 az iskolai vészjelzo csengével, vagy tiizjelzovel torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfelelé rendben azonnal
kotelesek elhagyni.

A feliigyeld pedagogusok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulokat
megszamolni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartozkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épliletben tartdzkodni
tilos. A veszélyeztetd helyzetet jelzé riadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint
— potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyezteté helyzetek esetén a teendOk részletes meghatarozasa az intézmény Tulzvédelmi
szabalyzataban torténik.

Az illetékes hatdsagok és a fenntartdé azonnali értesitése minden esetben az igazgatd feladata. Az
esemeényrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.
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A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A
TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Intézménylink SZMSZ-ében és hazirendjében meghatarozott kotelességek megszegése, elmulasztiasa
miatt a gyermek, tanul6 ellen fegyelmi eljaras indithato.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskora tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és
az irasbeli hatdrozatrdl a tanulot és a kiskortl tanuld sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuloval szemben az )
pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi
biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben
a szil6 koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium
segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a
kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szold hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc
napon beliil a tanuldt fogado iskolatol, kollégiumtdl nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas
iskoléban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hozo iskola, kollégium harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot,
amely hdrom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot
jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanuld szaméra a kijelolt
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A d) pontan szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola
igazgatojaval megallapodott. A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre
¢s juttatasokra nem terjed ki. Az f) pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles
tanul6 esetében nem hajthatd végre az 01j tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
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d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
e) kizarés
fegyelmi biintetés szabhato ki.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha
a kotelességszegés miatt az iskolaban ¢és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltér6 megallapodasanak hianyaban a fegyelmi
blintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb
indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a t6bbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foka hatdrozat azonnal
végrehajthato.

12.1 Az egyeztet6 eljaras szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt bilintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
kiskoru, a sziilgje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai tton irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskord tanuld esetén a sziild a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanulod egyarant elfogad.

12.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskorua tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a tanulot,
kiskoru tanuld esetében a sziildt postai Gton és a tanulmdnyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a
szul6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarés sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyaldst kell tartani. A targyalésra a tanul6t és a kiskort tanulo sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljarads soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét ¢s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény.

A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja jelzi azt a tanuldo lakohelye, ennek hidnydban tartézkodéasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
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sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1do telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kdvetd hét napon beliil postai Gton is meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskora
fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskorti tanuld esetén a sziild is — tudomdsul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szdmat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot
a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a
targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyudjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi {ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az eldzéekben meghatarozottakon tal
az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben
tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanul6 €s kiskort tanulo
esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a
kollégium 1igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a madasodfoktl fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatja megallapitja a fentiekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.
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Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium igazgatdja koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
kéarokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejlileg a szilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az
okozott kar megtéritésére.

13. TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatéasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényerdl és a bevétel mértékérol, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo
és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

14.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségligyi ellatasat az orvos €s a védono az igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kornyezet- egészségligy,
¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a védond az intézmény
vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos €s a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértoként kozremiikodik a
neveldtestiilet, illetve a sziildi munkakdzosség munkajaban.

A tanuldk csoportos fogdszati szlirdvizsgdlata évente a szorgalmi (tanitdsi) idOben torténik. A
szlir@vizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

A tanuldk a kiilon jogszabalyban rogzitett szlirdvizsgalatokon vesznek részt. Az iskolaorvossal vald
rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol hosszabb ideig tart6 felmentést
csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmaddra nevelése érdekében
felvilagositd eléadasokat tarthat, valamint kozremitkodhet az iskola Pedagogiai Programjaban szerepld
teljes korli egészségfejlesztési program megvalositdsaban.

Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokot az igazgatohelyettes tajékoztatja.
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14.2 A diabétesszel é16, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok
egészségének megorzésével kapcsolatos intézményi eldirasok, rendelkezések

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényl6é egészségi allapotardl és a megteendd siirgésségi intézkedésekrdl a beiratkozassal
egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a tanuld mindig tartsa magénal.

Diabétesz

Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az intézmény
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulo sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Ezek:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérése,

- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa.

A sziil§ irasos kérvényét az igazgatonak kell leadni.

15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, VALAMINT A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapjan keriilnek megrendezésre.

Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés oromére, az ) kozosségek
formalasara szolgalnak. A hagyomanyok &polasdval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolds elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:
- iinnepségek, rendezvények

- egyéb kulturdlis versenyek

- egyéb sport versenyek

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanuloit, dolgozokat, sziiléket, dvodat, konyvtarat, miivelddési hazat, falu tinnepségeit
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba a tanulok/gyermekek linnepi viseletével, az intézmény

crer

A hagyomanyapolas kiilséségei:
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- Az intézmeny jelvényének leirasa: Kb. 3 cm-es vilagoskék korlapon egy nyitott, halvanysarga
konyvon egy ludtoll latszik. A korlap sz€lén az iskola neve olvashato: Konyves Kalman Altalanos
Iskola Kartal

- Az intézmény cimerének leirasa: Egy négy részre osztott pajzson a bal felsé és a jobb alséd
negyeden az Arpad-savok latszanak. A bal alsé részen, piros alapon fehér kettds kereszt talalhato.
A jobb felsé negyeden, sarga alapon piros, zart konyv lathatd, amin egy ludtoll fekszik. A cimer
kozepén egy kicsi pajzs talalhatod, amelyen, zold hattéren egy barna sas lathato.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzéséral is.

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szoknya vagy nadrag, iskolajelvény

Fiuk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag, iskolajelvény

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiik szamara: tornacipd, fehér polo vagy Konyves
polo, melegitd vagy rovidnadrag.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezés neve (irdnyadé) idépontja

Tanévnyit6 tinnepély Elsé tanitasi nap

Megemlékezés az aradi vértanukrol Oktober eleje

Iskolai tinnepély: 1956. oktober 23-ai forradalom és az azt kovetd

szabadsagharc tiszteletére Oktober masodik fele

Megemlékezés a kommunista €s egyéb diktaturak aldozatair6l | Februar masodik fele

Iskolai tinnepély: 1848. marcius 15-ei forradalom és az azt kovetd

szabadsagharc tiszteletére Marcius kozepe

Megemlékezés a koltészet napjarol Aprilis eleje
Megemlékezés a holokauszt dldozatair6l Aprilis kozepe
Nemzeti Osszetartozas Napja Janius eleje
Ballagas Janius masodik fele
Tanévzaro tinnepély Jinius masodik fele

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

, A rendezvény
. A rendezvénnyel (o
A rendezvény neve L N (hozzavetdleges)
érintettek kore S .
idépontja
. . Neveldtestiilet és az| _, ..
Didkonkorményzati nap Jalius

iskola tanuloi

Nevelotestiilet és az| Szeptember

Hulladekgytjtes iskola tanuléi

Nevelotestiilet és az

Pélyavalasztasi hét iskola tanuléi

November eleje
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Egészség ¢és fenntarthatosagi hét

Nevelotestiilet és az
iskola tanuloi

Aprilis

Nevelotestiilet és az

Mikulas . . December eleje
iskola tanulo6i
Karacsonyi vasar, karacsonyvaras,| Nevelotestiilet és az
betlehemezés,  kardcsonyi  misor  ¢€s|iskola tanuloi December masodik fele
projektnap

Félévi és nivo csoportos mérések

Nevelotestiilet és az
iskola tanuloi

Januar kozepe és majus -
junius

Farsangi bal

Nevelotestiilet és az
iskola tanuloi

Februar eleje

Nyolcadikosok tanca

Nevelotestillet és a
nyolcadikos tanulok

Majus eleje

Pet6fi szavaloverseny

Neveldtestiilet és a
versenyzd tanulok

Marcius masodik fele

Koltészet napi vetélkedo

Nevelotestiilet és
vetélkedd tanulok

Aprilis eleje

Fo6ld napja

Nevelotestiilet és az
iskola tanuloi

Aprilis masodik fele

Evzaro musor

Ballagés, szerenad

Nevelotestiilet és az
iskola tanuloi

Junius kozepe

Tanulményi kiranduldsok

Nevelotestiilet és az
iskola tanuloi

Maijus masodik fele

Orszéagos iskolai

felmérések

kompetenciamérés  és

Nevelotestilet és a
3-8. osztalyos
tanulok

Marcius - majus masodik
fele

Tankeriileti vetélkedok szervezése, s mas
tankertiileti iskolak altal szervezett
rendezvényeken valo részvétel

Nevelotestiilet és az
iskola tanuloi

Tanévenként oktobertol

aprilisig

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

16.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd, vagy tagintézmény-igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
e cl kell latni az igazgatd, vagy tagintézmény-igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény

bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valod utalést: ,.elektronikus

nyomtatvany”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
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16.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

16.3. Egyéb iratok hitelesitésének rendje
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

A KRETA rendszerben vezetett, kiallitott dokumentumokat (pl. naplok) elektronikus forméban taroljuk
a KRETA-ban és a Poszeidon iktatorendszerben.

16.4. Elektronikus aldirasra vonatkozé szabalyok

A Ko6znevelési Informacids Rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Jelenleg nem alkalmazunk
elektronikus alairést.

17. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETEI

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanéran kiviili, egyéb foglalkozasok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet tagjai, a
sziilé1 kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhdzak, egyesiiletek) kezdeményezhetik
az igazgatonal. A tanuldk az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd €és egy tanévig tart.

Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozi,
szakkorok, énekkar, didksportkdr, korrepetalds, tanulméanyi- szakmai és sportversenyek, konyvtar,
kulturdlis  rendezvények, hitoktatds, zeneiskolai foglalkozasok, fejleszté foglalkozas,
gyogytestnevelés.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt.

Az intézmény tandran Kkiviili foglalkozasai

A napkozis foglalkozas: a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere. Az
iskolaban a 1étszamtdl fliggden szervezddik.

A miikddés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakozdsségek dolgozzak ki és a napkozis Hazirend
rogziti. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild tdjékoztatod flizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
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Tanulészoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idOszak alatt
miikddik tanitdsi napokon 12.30-16.00-ig. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy
segitse a tanulokat az 6nallé tanuldsi modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitaséban,
torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hianyos
felkésziltségl tanulokra.

Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggéen, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelOs a szakkdr miikodéséért.

A szakkori aktivitas tikkr6zodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkdroket €s
iddtartamukat fel kell tlintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit
az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikddik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek
¢s rendezvények zenei programjat.

A didaksportkor (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas
a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezheték. Az ISK, mint
szervezeti forma Onallé szabalyzat alapjan mikodik, iskolank tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A felsd tagozaton a
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel
a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést az
intézményegység vezetd iranyitja.

Az iskola kdnyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint kdnyvtari tanorakon all
a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar javaslata alapjan indithat. Az iskola
altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. Az iskola
ingyenességet biztosit az altala szervezett tanfolyamokra.

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen,
kulturalis, sport és tudoményos rendezvényen val6 részvétel - az igazgatd engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megaddsdhoz sziikséges kérelmet az utazd csoport
vezetdje az utazas elott egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartozkodas id6pontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, kisérd
tanarok nevét, a varhatd koltségeket. Tobbnapos belfoldi vagy kiilfoldi utazaskor kotelezd a
felelosségbiztositds megkotése. Mizeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények
tanitasi idon kiviil barmikor sz

ervezhetdk. Tanitasi iddben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasokon a tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a 10. mellékletben
talalhato.
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Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak.
Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, ¢€s az
engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.

18. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban felnottoktatas nem mukodik.

19. ISKOLAI SPORTKOR

Az iskola a nem kotelezd tanorai foglalkozadsok megszervezéséhez rendelkezésre all6 idokeret terhére
szervezi meg az iskolai sportkor foglalkozasait. A sportkdri foglalkozasokat az iskola

testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a fels6oktatédsi intézmény

altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkor feleldse tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

Az ISK egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program alapjan végzi a munkajat.

Evente értékeli a kitlizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolot készit az intézmény vezetdje
részére, melyet a neveldtestiilettel is megismertetnek.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

—a mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

— a feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell mitkddniiik abban, hogy:

— a mindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,

— megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot kell
vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belso szakmai ellendrzés targya
IS.

EGYEB RENDELKEZESEK

20.1 Tiltott politikai tevékenység
Az intézmény teljes teriiletén, helyiségeiben tiltott az alabbi szervezetek miikodése:
— part
— politikai célt mozgalom
— parthoz ko6tddo szervezet
— Az intézmény teljes teriiletén tiltott a part, vagy parthoz kotddod politikai
— célu tevékenység folytatasa addig, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét.
— Az intézmény helyiségei valasztasok alkalmaval - a valasztds lebonyolitasanak idejére, a
valasztasi eljarasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - szavazohelyiségként igénybe
vehetok. Az eseményre vonatkozé tajékoztatok kifliggeszthetok.

20.2 Tiltott reklamtevékenység
Az intézmény teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység. A vonatkozo jogszabaly értelmében ez alol
kivételt képez az alabbi témakkal 6sszefliggd, tevékenységek, események megjelenitése:

— egészséges ¢letmoddra nevelés

— kornyezetvédelem

—  kozéleti

— kulturélis

— oktatasi
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Ezen tevékenységekre vonatkozo plakatokat, hirdetményeket kifliggesztést megel6z6en minden esetben
sziikséges egyeztetni az intézmény igazgatojaval. A falitijsagra csak az igazgatd engedélyével
fiiggesztheto ki hirdetmény.

20.3 Iskolai tabloval, iskolat képvisel6 kiadvanyokkal kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai tablok, tovabba minden, az iskolat reprezentald kiadvany, offline és online képi és szoveges
megjelenés tartalmat egyeztetni kell az igazgatdval annak megjelenése el6tt, kiadasa pedig csak az
igazgatd engedélyével torténhet.

20.4 Pénzkezelés

Az intézmény alkalmazottai a jogszabdlyban meghatirozott szolgaltatasi dijakon (fenntart6 altal
megallapitott téritési dij, tandij) felill az intézményben nyujtott kotelezd alapfeladatok ellatasaért
ellenszolgaltatast, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épiiletében térités ellenében igénybe vehetd
szolgaltatast érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkezd, kiilso jogi személy végezhet, ebben az esetben
pedig vilagos tdjékoztatast kell nyljtani a szolgaltatast igénybe vevok részére a szolgaltato kilétérdl,
valamint a tevékenység kiegészitd, fakultativ jellegérél. Az intézményben milk6d6, nem kotelezod
szolgéltatasokért pénzt csak szamla vagy nyugta ellenében lehet atvenni.

Az osztalyok sziléi kozossége dont arrdl, hogy az osztaly Onként vallalt tevékenységeivel
Osszefiiggésben osztalypénzt gylijt-e. Osztalypénz fizetésére egyetlen sziil6 sem kotelezhetd. A tanitasi
ordk ideje alatt megvaldsuld programokon vald egyenld hozzaférést az osztalypénz fizetésének
képességétdl fiiggetleniil biztositani kell. Az osztalypénz beszedésével és kezelésével pedagbgus nem
bizhaté meg, osztalypénz szdmla tulajdonosa pedagdgus nem lehet.

20.5 Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekre vonatkozo nyilatkozattétel

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyair6l
fenntartoi szabalyzat vagy kiilon dontés rendelkezik.

A Dunakeszi Tankertileti Kézpont koltségvetésének terhére kotelezettségvallalas kezdeményezésére az
iskola igazgatoja, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben meghatarozott személy
jogosult az igazgatoval tortént szobeli egyeztetést kvetden.

— A kezdeményezd vezetd felelds a kotelezettségvallalas:

— sziikségességeért, indokoltsagaért,

— megfelel6 idoben valo kezdeményezéseeért,

— szakmai tartalmaért €s megalapozottsagaért,

— az elokészitése soran, az azt megel0z0 eljardsban a szervezeti egység szakmai érdekeinek
érvényesitéséért,

— ajogszabalyban és a fenntart6 szabalyzataiban el6irt kovetelmények betartasaért és betartatasaért
(pl. koztartozasmentes igazolas, arajanlatok beszerzésére vonatkozo szabalyok, a javasolt fél
jogosult a szerzddés targyat képezd feladat ellatasara, a kotelezettségvallalassal kapcsolatos
dokumentumok szabdlyos, pontos elkészitéséért, kitoltéséért, eldzetes fedezetvizsgalat
kezdeményezéséért, szerzddo felek felkutatasaért).

— Kotelezettségvallalasi jog:

— Az iskola — mint a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont szervezeti egysége — nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a tankeriileti igazgat6 és az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak.
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A kotelezettségvallalas folyamataban résztvevO alkalmazottakra is szigoruan vonatkoznak a
jogszabalyok, a Dunakeszi Tankeriileti K&zpont szabalyzatai, utasitasai és a pontos, megbizhato
munkavégzés, a vezet0ség munkajanak segitése. A tudomdsukra jutott informéciokrol azonnali
tajékoztatasi kotelezettségilk van az intézmény vezetdsége felé. Probléma esetén az intézmény
vezetdsége azonnal tdjékoztatja a Dunakeszi Tankertileti K6zpontot.
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21. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval készitette el.

KOl
Ph. igazgat6
A nevelotestiilet........................... napjan tartott iilésén véleményezte ¢s elfogadta.
Kl e
Ph. pedagogus
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat...................... napjan tartott

iilésén véleményezte.

Kl
DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Milkdodési Szabdlyzatot a sziil61 kozosség...........c.oonne.... napjan tartott iilésén

véleményezte.

KOl

DOK segité pedagogus

Iskolankban iskolaszék és intézményi tanacs nem miikodik.
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Iktatészam:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyas
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1. Szervezeti abra

Az iskola szervezeti egységei

MELLEKLETEK

1. szama melléklet

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység ¢élén az alabbi felels
beosztast vezetd all

also tagozat

alsds igazgatohelyettes

fels6 tagozat

felsds igazgatohelyettes

versegi tagintézmény

tagintézmény igazgatd

Az iskola szervezeti felépitése

IGAZGATO
Alsos - . Tagintézmény
igazgatohelyettes Felsos igazgatohelyettes igazgatéd
Szakmai Szakmai Szakmai
munkak6zosség- munkak6zdsség- munkak6zdsség-
vezetok vezetok vezetd
Diakoénkormanyzat
vezetdje
Als6 tagozatos Felso tagozatos Versegi
pedagogusok pedagogusok pedagogusok
Iskolatitkar, tigyviteli | Iskolatitkar, pedagogiai | Pedagogiai
dolgozo, pedagodgiai | asszisztens konyvtaros asszisztens, tgyviteli
kdnyvtaros
asszisztens
Alséd tagozatos | Fels6 tagozatos technikai | Versegi technikai
technikai dolgozdok dolgozdok dolgozok
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2. szamu melléklet

2. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

A Kartali Koényves Kalman Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény/Adatkezeld) koznevelési
kozfeladatai ellatasa soran elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok betartdsa irant. Az
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR),
valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatdlyos szabalyain til az intézmény vezetdje kiadja jelen
adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat).

Jelen szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informaciés onrendelkezési
jognak ¢és az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat €s nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény kezelésében 1évo személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozéssal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rend;jét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

1.2 Az Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola
Székhely: 2173 Kartal, Iskola tér 1.

Postacim: 2173 Kartal, Iskola tér 1.

E-mail cim: igazgato@Kkartal-konyves.hu
Telefonszam: +36-30/244-9417

Honlap: www.kartal-konyves.hu

1.3 Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének elérhetéségei

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293
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1.4 A szabalyzat alapjaul szolgalo6 jogszabalyok

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR),

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

A Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.),

A nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.),

A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovdbbiakban:
TER rendelet).

1.5 A szabalyzat személyi, targyi hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottakra,

b) tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,
C) a kiskoru tanulok torvényes képviseldire,
d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4116 domain alatt

tizemeltetett honlapot — www.kartal-konyves.hu. — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekll vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed Ki.

1.6 Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazasa soran a GDPR 4. cikkében meghatarozott fogalmakat kell érteni, a
kovetkez6 kiegészitésekkel:

a)

b)

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy, akinek
személyes adatait az Intézmény kezeli.

azonosithato természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
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c)

d)

9)

h)

)

K)

q)

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,€rintett”) vonatkozo
barmely informacio.

érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyUjtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl.

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozo minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybol
vett biologiai minta elemzésébdl ered.

adatkezel6: jelen szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait
¢s eszkozeit onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére
vonatkozo6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, 4talakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdveé tétel utjan,
Osszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden, az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdveé tétele.
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdo meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.
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Y

Y

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint --- tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A
hozzéjéarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak megadésat.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidens bekovetkezését megeldzni képes szervezési, technikai
megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben a
kockazati tényezOket — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési, muszaki megoldasok és
intézkedések a minimalisra csokkentik.

feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Union beliili szabad
aramlasanak biztositasa érdekében autondm kdzhatalmi szervként.

2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok teljes folyamata soran az aldbbi
adatvédelmi alapelveknek kell egyszerre érvényesiilnie (GDPR 5. cikk):

a)

b)

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni. Az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba
lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras tjan gyakorolja a jogorvoslathoz
valo jogat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmili és jogszerii
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.
Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekli archivalas céljabol,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek €s
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozddniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre kertiljenek.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasa olyan forméban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdveé az
érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak
kozérdekti archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
kertilhet sor.
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f) Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly mdodon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve).

g) Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelés az e pontban foglaltaknak valdo megfelelésért,
tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

2.2 Az adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (GDPR 6. cikk):

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

C) az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tajékoztatoban egyértelmiien
¢€s részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol, céljardl €s az érintetti
jogokrol.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az adatkezelés
érvényes jogalapjdnak, amennyiben az az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
feélreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez.

Kiilonleges adatot az Intézmény csak jogszabdly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzajarulasa alapjan kezel (GDPR 9. cikk).

Az Infotv. rendelkezései alapjan személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben, kiilonleges
adatnak vagy biinligyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi 6nkormanyzat
rendelete kozérdeken alapulo célbdl elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult,
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C) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszEly elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett Kkifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges és azzal
aranyos.

2.3 Az érintetti jogok

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s az adatkezeléssel érintett jogainak védelme érdekében
a tajékoztatas megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat kiadasa is az
érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskoru érintett esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy (térvényes képviseld) gyakorolhatja
ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskori érintett esetén a torvényes képviseld) altal
benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

1. Téajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezeléssel érintett (kiskoru érintett esetén a torvényes képviseld) az Intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel roéla, tovabba arrél, hogy az
Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést
vagy kinek tovabbitotta az érintett személyes adatait. Az Nkt. a torvényes képvisel6 hozzaféréshez valo
jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskort tanuld sziiléjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén
beliil hozzaférhetové kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

2. Helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat tjan torténd —
kiegészitését is.

3. Tiltakozas joga

Az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld), a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha alldspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat a
megjelolt céllal osszefliggésben nem megfelelden kezelné.

4. Torléshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje a ra vonatkozd
személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
Intézménynek kell gondoskodnia a tordlt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasarol. Az
adatkezelés kapcsan az érintett (kiskorti érintett esetén a torvényes képviseld) csak akkor élhet a
torléshez valo jogaval, ha az Intézmény kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasahoz
az adat nem sziikséges.
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5. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) vald jog

Az érintett (kiskort érintett esetén a torvényes képviseld) kérheti, hogy az érintett személyes adatai
kezelését az Intézmény korlatozza, amennyiben az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztés€hez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a
korlatozas arra az idOtartamra vonatkozik, amig megéallapitasra nem keriil, hogy az Intézmény jogos
indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6. Jogorvoslathoz vald jog

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezeld az
¢rintett személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

— kozvetleniil az Intézményhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

— lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest,
Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,

— tovabba lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

2.4 Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyhelyet is.

Az ¢érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az Intézmény
koteles teljesiteni. Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen terjedelemben
tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorldsara irdnyuld kérelmeiket papir alapon, vagy
elektronikus uton, az igazgato@kartal-konyves.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett vagy a kiskoru érintett torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény tajékoztatast ad az altala
kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, iddtartamaro6l, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld javaslatat kikérve — indokolatlan késedelem
nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem benytjtasatol szamitott 1 hdnapon beliil beliil irasban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tdjékoztatdst. Ez a hataridd indokolt esetben tovabbi 2 hoénappal
meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitdsarol az Intézmény a késedelem okainak megjeldlésével
a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tjékoztatja a kérelmezo6t. Ha a kérelmezd
elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell
megadni, kivéve, ha a kérelmez6 azt masként kéri.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas soran benyujtott kérelmek —
sziikség esetén — az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.
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2.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgat6 - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasat
kovetden haladéktalanul, de legfeljebb 1 honapon beliill megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmezat irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az Intézmény koteles az adatkezelést
- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézmény a kozfeladatainak ellatdsa céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhet.

Minden érintett, illetve kiskoru érintett esetén torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az
Intézmény kezeli, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az Intézmény
felé, akar szoban, akar irasban, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezo adatkezelés)

A tanulok személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
oktatasi-nevelési célbol, gyermek-¢és ifjusagvédelmi célbdl valamint iskola - egészségligyi célbol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetoek.

A tanulmanvi rendszerben tarolt és nyilvantartott, tanulokra vonatkozo adatok:

Az Intézmény a gyermekekre, tanulokra vonatkozodan a kovetkezd, Nkt.-ban meghatarozott személyes
adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsadga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalod
okmény megnevezése ¢és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanuld sziilgjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe
vette-e és milyen id6tartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatésait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényloé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonositd szdma,
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dh) mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasadnak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tili kirdndulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanytton,

1) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0616 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen idétartamban.

Az Intézmény tanulméanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazoldsédhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A koznevelés informacios rendszerében (KIR) rogzitendo tanuloi adatok:

Az Onytv. alapjan, a torvény | . szamu mellékletének I. részében szerepld, aldbbi tanuloi adatokat
sziikséges az Intézménynek a kdznevelés informacids rendszerében rogzitenie:

A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
f) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
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i) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason,

k) annak tényét és idétartamat, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény szerinti tanoda szolgaltatasait,

I) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohato okbdl két alkalommal
nem jelent meg az osztdlyozd vizsgédn, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.

Fokozott kockazatu allergias betegséooel diagnosztizalt, illetve diabétesszel él6 syermekek,
tanulok adatai:

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapjan biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott
fokozott figyelmet.

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrodl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a
diagnodzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt, nagykora tanuld esetén
ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

Az Intézménv az EMMI rendeletben meghatarozott tovabbi kotelezettségei keretében a gyermek,
tanulé kovetkezo adatait tartja nyilvan:

a) tanuléi hianyzas miatti adatkezelés, mely sziikségesség teszi a betegség miatt tavollét
idOtartamanak, illetve az igazolasban szerepld személyes adatoknak a kezelését, mely
egeészseégligyl, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolédo adatkezelés,
c) tanul6 és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas.

A diakigazolvanvok kiadasaval kapcsolatos adatkezelés:

Az Intézmény a tanul6 részére - kérelemre — didkigazolvany kiadasat kezdeményezi. A didkigazolvany
elkészitésérol az egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl sz6lo 2014. LXXXIII. évi
torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatd gondoskodik. A didkigazolvany a Nektv.
szerinti kartya, amely kozokirat. A NEK miikodtetdje a didkigazolvany kidllitdsa céljabol kezeli a
Nektv.-ben meghatarozott adatokat: a kérelmezd természetes személyazonositd adatait és lakcimét;
valamint a kartya kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A diakigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lako- vagy tartézkodasi helyének
telepiilésnevét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziil6 alairasat.

A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, oktatasi azonositd szamat, az iskola nevét és
cimét.
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A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok - is
feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok:

A tanulok fizikai allapotanak ¢és edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapu
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanulok egészségi allapotdnak nyomon kovetése céljabol a Magyar Didksport Szovetség
mikddteti.

A NETFIT — mérési azonosito alkalmazasaval — a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,

b) sziiletési év €s honap,

) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanulonként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érintd
eredményeit a tanuld €s a sziild a tanuldé mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.

3.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok valamint a koznevelési dolgozok adatai
a) A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotol olyan, a foglalkoztatotti
alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése,
megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol sziikséges, €s

ennek érdekében kdzokirat vagy teljes bizonyito erejii maganokirat bemutatdsat kovetelheti.

b) A munkaltatd a kdznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. szamt mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

C) A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt 1étesiteni szdndékozo6 személy biiniigyi személyes adatat annak
vizsgélata céljabol kezelheti, hogy a betolteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem
korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatasa.

d) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

e) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt mértékig
jogosult betekinteni, illetve abbdl adatokat atvenni:

— akodznevelésben foglalkoztatott,
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9)

h)

)

a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

a fenntarto,
a ra vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

a kozeli hozzétartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositéasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo6, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozéas ald esé adatokkal — az
elébbiekben rogzitett miiveleteken tul — mds miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kezeli és mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem
kapcsolja Ossze.

Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

Az Nkt. alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit
meg — a jogviszony megszi{inésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.3 Az Intézményben foglalkoztatott 6raadék adatai

Az Nkt. értelmében az 6raadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.

A Puétv. alapjan az Intézmény az 6raadok:

a)
b)

c)

d)

neveét,
sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
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e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Puétv. rendelkezése szerint az Intézmény az 6raadokrol nyilvantartast koteles vezetni. Az Intézmény
az oraadok adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4 A pedagégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkéltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagbégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet alapjan a véglegesitett
pontszamot ¢€s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban: TER rendszer). A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:
a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
Cc) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a kiilonleges adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk €s az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5 Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a www.kartal-konyves.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznalata soran
automatikusan nem keriilnek felhasznaloi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap
haszndalata soran nem gytjt és nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az lizemelés kozben keletkezd
adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver iizemeltetd-je végzi. A honlap egyes részeinek
letoltésekor bizonyos esetben kisméretli adatfajlok (in. cookie-k, siitik) helyez6dnek el az latogatok
szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk
lehetdséget biztosit a weboldalak hasznalatdval 6sszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gytijtésére,
valamint internethasznalatdnak nyomon kdvetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor
minden tovabbi nélkiill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltdsaval kapcsolatos hasznos
informaciok, illetve a bedllitds egyes 1épéser minden bongészd esetén megtalalhatdéak a beallitasok
kozott.

Az Intézmény honlapja a miikddése sordn a kép- és hangfelvételek megjelenitéséhez videdmegosztod
platformot hasznal. A kép- és hangfelvételek megnyitdsakor kapcsolat jon létre a videdmegosztd
platformmal, amelynek sordn adattovabbitas is torténik. Az adatgyljtés korére és céljara, az adatok
tovabbi feldolgozasara és felhasznaldsara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyul6 jogaira
¢és bedllitdsaira vonatkozd informacidk a videdomegosztd platform adatvédelmi nyilatkozatdban
talalhatoak meg.

Az Intézmény honlapja ezen tul hasznalhat egyéb online alkalmazisokat is, igy példaul a
féenyképalbumok megjelenitéséhez. Az alkalmazasok haszndlatakor adatok tovabbitodnak az adott
online alkalmazas szervereire. Az adatgylijtés korére és céljara, az adatok tovabbi feldolgozasara és
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyul6 jogaira és beéllitasaira vonatkozo
informaciok mindig az adott alkalmazas adatvédelmi nyilatkozataban taldlhatoak meg.
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3.6 Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. rendelkezik arrél az esetrdl, ha a sziild, értesitendd hozzatartozo vagy mas, a csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor
az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatési iigyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

Ezen kivill az emlitett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsddleges vagy méasodlagos
informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd
szabalyozott elektronikus €s kozponti szolgaltatasok utjan.

3.7 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény miikodése soran az Intézmény altal mikddtetett szakkorok, sportkordk és az osztalyok,
csoportok tevékenysége soran is sor keriilhet a tanul6 egyes személyes adatair6l nyilvantartas készitésére
(utaslista, miizeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatdsokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.),
fotodokumentacio készitésére, kép-, és hangfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan
¢s altaldban a tanuld neve, képmasa, hangfelvétele, intézménye és osztlya, sziildjének vagy tdrvényes
képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kdzfeladatok
ellatasdnak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja
kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képviseldjének —
hozzéjarulasa lehet. 14 ¢év alatti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal bird sziilo, a térvényes
képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal biro sziild, térvényes képviseld
¢s a gyermek egyiittesen és egybehangzdan jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonélo,
elvalt sziilok esetében a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziild jogosult nyilatkozatot tenni, e
vonatkozéasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkoz6 nyilatkozatat tekinti iranyaddnak, vita esetén
annak elbiralasa a hataskorrel rendelkez6 hatdsag (gyamhatdsag, birésag) feladata.

e Az Intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az Intézmény a
honlapjan ¢és mas kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz€, amelyeken tanuldk
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény nagykora tanuldja vagy
kiskorti tanuld esetén a torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorld sziild) ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes
keépviseld (sziildi feliigyeleti jogot gyakorld sziild) és/vagy (nagykoru tanuld esetén) a tanuld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.

e Az Intézményben megrendezésre keriild programok, események jellegétdl fiiggden, illetve az
intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoldddan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére
is, igy kiilonosen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres gydgyszersziikséglet,
gyogyszer allergia, tdborozéds esetén orvosi igazolds), étkezési szokasokra vonatkozo adat
kezelésére is, ebben az esetben is szlikséges a tanuld torvényes képviseldjének hozzajarulésa,
avagy nagykora tanul6 esetén a sajat nevében tett nyilatkozatra.

e A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanuldk érdekében a kotelezGen nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:

a) a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozoé kiilonleges adatok a kirandulésok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

b) adiakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozé adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
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€) arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitiasara vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt
adatok kezeléséhez hozzdjarulasukat adjak, ezt alairdsukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valé hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozéasédban 8 napon beliil meg kell
szlintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan megtalalhaté
az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

Jogszabalyi felhatalmazés nélkiil, az érintett hozzajaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a kdznevelésben
foglalkoztatottak ¢és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban valo6 felhasznélés érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez
nem kivan hozz4jarulni, azt irasban jelezheti az igazgatd szamara.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altalanos szabalyok
Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld:

e az egyes, a foglalkoztataishoz kotédd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol;

e az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében;

e a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd vizsgdjanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabalyban meghatarozott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo
személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasidban eldirt és jogszabalyban meghatdrozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltéré —
allamaba irdanyul, agy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, Ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy
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az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatéarozott feltételei, megfeleld garanciai ebben az allamban
fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai cé€lu adattovabbitasa soran
a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek osszekapcsolhatok.

4.2 A tanuléoi adatok tovabbitasa

Altalanos szabélyok:

A tanuloi adatok — az Nkt.-ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisdnak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzljének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

Tanuldi adatok tovabbitasa a szulok részére:

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét sziilének
tovabbitani kell. Az el6bbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birdsag a
gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

Tanuldi adatok tovabbitasa a KIR nyilvantartasaba:

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartdsaba - melynek adatkezeldje az Oktatasi
Hivatal — az Intézmény a tanuld egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az Onytv.
rendelkezései szerint.

Tanuldi adatok tovabbitdsa a tankOnyvrendelés keretében:

Az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket jogszabalyban meghatarozottak
szerint, elektronikus forméban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd
szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

f) atanuld neve,
f) atanuld oktatasi azonosito szama,

f) atanuld iskolajanak neve, OM azonositoja,
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f) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

f) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,

f) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény 4atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantdrgyra lebontott
cimlistajat. Az eldbbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellatdé kizardlag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitasa
céljabol kezeli.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok (Intézményi eljarasrend)
5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa
Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak felelések:

e az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért,

e atudomasukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és jogszabalyokban foglaltak szerinti
kezeléséért,

o illetve kotelesek az adatokat tigy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokdba ne
keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért, feliilvizsgalatért,
az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazhatja
meg.

Az igazgat6 feladatai:

a tanuloi, 6raadoi, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
— atanuldi, 6raaddi, foglalkoztatotti adatokat érintd adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

— amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén
az 1j iskolanak,

— az adatrogzitések felligyelete, illetve az érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzéjarulds
beszerzésének ellendrzése,

— az adatbiztonsagi eldirdsok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele,

— az adatkezelésrdl sz610 tajékoztatds megadasanak biztositasa,

— az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa,

— adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése,

— az adatkezelési szabalyzatot érint6 mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése, a szabalyzat hatdlyositasa,
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— kapcsolattartas az adatvédelmi tisztviseldvel minden adatkezelést érintd kérdésben,

— a teljesitményértékelésben érintett vezetd beosztasu foglalkoztatottak teljesitményértékelésére
vonatkoz6 adatainak rogzitése a tanulményi rendszerben.

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran az igazgatdé felhatalmazasa alapjan
adatkezeléssel jaro feladatokat lathatnak el az alabbi foglalkoztatottak:

Az igazgatohelyettesek feladatai:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelések az Intézményben
megvaldsitott adatkezeléséért, adattovabbitasért;

— feleldsek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az draadok adatainak kezeléséért, tovabbitasaért;

— feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas, az esetlegesen felmeriild problémak
kezelése;

— kapcsolattartas az adatvédelmi tisztvisel6vel minden adatkezelést érint6 kérdésben,

— a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak
rogzitése a tanulmanyi rendszerben.

Az iskolatitkar feladatai:

— ellatja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teenddket, amelyekkel az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatdhelyettesei megbizzdk, illetve amely feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint kitelessége ellatni.

Az osztalyfonokok feladatai:

— a jogszabalyi rendelkezéseket, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit betartva kezeli az
osztalyaba tartozd tanulok személyes adatait, a tanulok sziileinek/térvényes képviseldinek
személyes adatait a kapcsolattartashoz sziikséges mértékben,

— ellatja a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével kapcsolatos
feladatokat az érintett osztalyon beliil,

— gondoskodik a tanuldt érintd adatok sziild részére torténd, jogszabalyban meghatarozottak
szerinti tovabbitasardl, a tjékoztatasrol,

— a tanuloi balesetek adatait a tudomasszerzés napjan koteles tovéabbitani a munkavédelmi
feleldsnek.

Az Intézményben megvalosuld tanuloi adatkezelések dontd tobbsége a tanulményi rendszerben
(KRETA) valosul meg, amelyben az igazgatd engedélye alapjan kiilonboz6 szintli jogosultsagok
keriilnek kiosztasra, amelyek meghatarozzak, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozzd a tanulményi
rendszerben, illetve ki milyen adatot modosithat. A tanulmdnyi rendszer eldirdsai €s az annak
hasznalatdra, valamint a benne szerepld adatok kezelésére és védelmére vonatkozd informécidok
megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény képviseldjeként az igazgatd az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekrdl
koteles nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezd informaciokat tartalmazza:
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a) az adatkezel6 neve és elérhetésége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,
C) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkoz6 informacidk, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének méasodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eliranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanulod feliigyeletének az elldtdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csaldadjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymdés kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzorendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel torténd kozlés tekintetében
a tanulo; masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kozdsen, mindkét esetben irasban
felmentést adott.

A kiskoru tanuld sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb id6n beliil hozzaférhetdve kell tenni, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A pedagobgus, illetve a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és jelen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. A tanuldk, a foglalkoztatottak és az 6raadok személyi
adatait kizarolag a jelen szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon kezelhetik,
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely
mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendo eljarasrend

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatarozasa alapjan: a biztonsdg olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
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elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései az Intézményben:
1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)

Az els6 teendd, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira milyen kockazatot jelent a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol.

Az incidens azonositasat kovetden haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselGt és a
fenntartot a torténtekrdl, illetéleg az incidens koriilményeit érintd valamennyi informacidt és
dokumentaciot rendelkezésre kell bocsatani.

Az adatvédelmi incidensrdl szo616, az adatvédelmi tisztviselonek sz616 tajékoztatasban:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzévetbleges szamat;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;

e ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az incidens kezelése sordn célszerli az adatvédelmi tisztviseldt folyamatosan tdjékoztatni és sziikség
esetén a tanacsat, javaslatat kérni.

2. Kockazatelemzés

Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockéazatot (érintett maganszférajara
gyakorolt hatasanak stlyossaga, valosziniisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

— kezelni kell az incidens hatasait és
— meg kell allapitani, hogy bejelentési €s tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.
Kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) akezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az 6sszekapcsolasra
keriilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;
C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara

beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizudlis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett beazonosithatova
valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapuld kedvezményhez
sziikséges;
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f) agyermek, a tanul6 elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény,
hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik személy
tudtara vagy nyilvanossagra,

s ebbdl fakadoan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3. Tajékoztatasi kotelezettség

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vilagosan és kozérthetden ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét.

Az érintettet/érintetteket nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonosen azokat
az intézkedéseket - mint példaul a titkositds alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz vald
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett magas kockdzat a tovabbiakban
valdszintisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonloan hatékony t4jékoztatasat.

4. Bejelentési kotelezettség

Az adatvédelmi incidenst a jogszabalyok rendelkezései szerint az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkésObb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott,
koteles bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetden nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az
illetékes feliigyeleti hatosag Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
(NAIH).

Tekintettel arra, hogy a hatdsag felé torténd bejelentést az adatvédelmi tisztviseld feladata megtenni,
ezért az Intézmény igazgatodja, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes a bejelentésre rendelkezésre 4llo
72 o6ras hatariddn beliil minden segitséget és informaciot koteles megadni az adatvédelmi tisztviselonek
az incidenssel kapcsolatban.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalod
indokokat is.

5. Nyilvantartasi kotelezettség

Az adatkezeld koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve a nyilvantartdsban az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvosléasara tett intézkedéseket.
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7.
1.

10.

11.

Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt
kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nyujtasa sordn alkalmazott elektronikus eszkdzok iizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége ¢és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat bizalmasan kezelni (titoktartasi kotelezettség).

A papir alapon tarolt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd
iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje
férhessen hozza.

A papir alapon téarolt iratokban talalhaté személyes adatok kezelése sordn is biztositania kell az
Intézménynek az adatvédelemre vonatkozé szabalyok maradéktalan érvényesiilését.

Az Intézmény altal a foglalkoztatottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitdogépekhez
valo hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolado jelszoval védett. Minden szolgéltatas,
program ¢€s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot
hasznalni, amelynek egyedinek €s nehezen visszafejthetonek kell lennie. Negyedévente a
felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni. A felhasznalot a jelsz6 megvaltoztatasara
rendszeres 1dokozonként fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra sem torténik
meg a felhasznaldi jelsz6 megvaltoztatdsa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés
automatikusan megszlinik a felhasznaldé szamara. A Kkitiltas utan a rendszerbe vald ujboli
csatlakozas kizarolag az igazgatd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznalo
feleldsséggel tartozik.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az Intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos haszndlatat az Intézmény rendszergazdai
feladatokat ellatd foglalkoztatottja ellendrzi.

A jogosultsadgok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gyiijtott informaciok csak az informatikai rendszer
mukodésének javitisara, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a szabalysértdé magatartas
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informaciogytijtésre vagy felhasznalasra kizarolag
az igazgatd adhat irasban utasitast.
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12. Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldalar6l nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyelo és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek ¢€s a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha a
virusveszély barmilyen gyanuja felmertil, a rendszergazda koteles a sziikséges intézkedéseket
megtenni a veszEly elharitasa érdekében.

13. Az Intézményben a gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépeket a kiskort felhasznalok védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd
¢s hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

8. Zaro rendelkezések
1. Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.

2. Jelen szabalyzatot az Intézménynél helyben szokasos helyen és moddon ismertetni kell a
foglalkoztatottakkal, tovabba az Intézmény honlapjan, illetve a tanulmanyi rendszerben is
hozzéaférhetévé kell tenni, a sziilok, szerzédéses partnerek részére igény esetén meg kell kiildeni,
at kell adni.

3. Jelen szabalyzatot a jogszabalyi kornyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa, az
Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekovetkezo jelentds valtozas esetén soron kiviil,
egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

4. Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsa ¢és érvényesitése az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjanak kotelessége.

5. Az Intézmény allomanyaba Gjonnan keriilt olyan foglalkoztatottakat, akik munkakdriiknél fogva
személyes adatokat kezelnek, az 4llomanyba vételt kovetd hdrom munkanapon beliil adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, belsd normakat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

6. Jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az Intézményben a sziildi szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu
habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermek- €s koznevelés
A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett,
a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kdzoktatasi feladatkdrében eljar6 oktatasi hivatal
részére.

Az 4tadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gyljtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulési és életviteli szokdasaira, a
sziilOk iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak. A lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben
azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd izben kit6ltott dokumentumon
alkalmaztak.

Az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gyljtott adatokat a dokumentumoknak a koézoktatdsi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil torli.
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A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozésa €s
megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziild egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanulod
fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatéasi feladatkorében eljaro oktatasi hivatalt arrél, hogy
a mérési azonositot melyik iskoladnak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatési
hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és sziildje részére hozzaférhetové teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-¢&ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az
ott végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman — a tanitési év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el.

A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

Az éltalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan médon
az iskola honlapjan, annak hidnyédban a helyben szokdsos mdédon nyilvanossagra hozza.
A didkigazolvany

Az intézmény a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvanyt a kozoktatdsi informdacios iroda készitteti el, és postan kiildi meg a jogosult
részére.
A didkigazolvany tartalmazza
- a tanuld nevét,
- szliletési helyét és idejét,
- lakcimét, tartdzkodasi helyét,
- allampolgarsagat,

- a tanulo alairasat, cselekvOképtelen tanulo esetén a sziild
alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanulo fényképét, azonositd szamat az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok — is
feltlintethetok.

A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges
adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd
Ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informécios irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a
diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.
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3. szamu melléklet

3. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Az igazgatd ¢és a
tagintézmény-igazgatd munkakori leirasat a fenntarté adja.

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Intézmény: Kartali Konyves Kalman Altaldnos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kartali Konyves Kalman
Altalanos Iskola

3. Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes

4. Munkakore kiterjed: pedagdgia program szerint

5. Munkaid¢ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén gondoskodik: igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Kdzvetlen beosztottja: pedagdgusok

1. Jogok, kiotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatés iranyitasanak teriiletén:

A helyi pedagogiai program és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése (oralatogatasok).
Az 1j tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajekoztatasa az iskolai szokésokrol, hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre valdo Osztonzes, tdjékoztatds, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgak anyagénak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak el6készitése).

Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete (pl.

magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa.

Pélyaorientacio, palyavalasztds segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkdjanak segitése).

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetéségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése.

Vezetoi ligyelet ellatasa.

A neveldmunka irdnyitasanak teriiletén:
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- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Belso tanfolyamok szervezése (eldadok).

- Szakirodalom hozzaférhet6ségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).

- Osztalyozo értekezletek szervezése, irdnyitasa.

- Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogadd ordk, sziildi értekezletek, nyilt napok, hirlevél stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.

- Taneszkdz-lista 0sszeallitasa a munkak6zosség-vezetok bevonasaval.
A pedagogiai innovacié és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

- Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerz6dések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

A munkakozosség-vezetok munkdjanak iranyitasanak teriiletén:

- A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:
- A havi eseménynaptar elkészitése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.
- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavat stb.).
Helyettesitések, tulorak elszamolasa.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
- kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,
- anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.
Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetdé az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kitelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
Hatalyba 1ép:
Kartal,
Jovahagyom
igazgatd
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A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden

elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

|. Intézmény: Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye:

3. Munkakor megnevezése:

4. Munkakor kiterjed:

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag:

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén gondoskodik:

Kartali Konyves Kalman

Altalanos Iskola

tanito/tanar/nyelvtanar/ének-zene
tanar/testneveld
pedagbgiai program szerint

a torvényi eldirasok szerint
igazgatoi dontés szerint
igazgat6

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
10. Kdzvetlen beosztottja: -

II1. Jogok, kotelezettséoek és feladatok:

Jogai:
A pedagdgusnak joga, hogy:

- apedagdgiai program alapjan a nevelés és tanitds modszereit megvalassza;

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének figyelembevételével dontson az
altala alkalmazott tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl €s taneszk6zokrol;

- az iskola vildgnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

- iranyitsa és értékelje a tanulok munkdjat;

- mindsitse a tanuldk teljesitményét;

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban;

- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatdi tevekenységét értékeljék és elismerjék;
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- hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — tovabbképzésben
vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy:

- anevel0 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetitse;

- aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben
1évo tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz;

- atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

- kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,;

- atanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

- a sziléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tédjékoztassa; a sziildt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

- aszlld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:

- ismerje a Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban léssa el;
- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa:
» aziskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett azon eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,
» az osztalyfénokok, a munkakdzosseg-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziildi értekezleten),
+ sziil6i értekezleteken és fogadoodrakon.

A pedagdgus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsdra, osztdlyfonoki és munkakozosségvezetdi
feladatok ellatdsara a megbizast az iskola igazgatdjatdl egy adott tanévre kapja. A feladatokat
pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy tanitasaval kapcsolatos
feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezOk: - a tananyag tervezett id6beli strukturajat
bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre; - a szaktargy pozitiv attitidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kozremiikddés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése;

- aszilldk folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl;

- azigazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol,

- az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatisa a tandrdkon felmeriild olyan problémdakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel. A tanitdsi oOrakat koteles a csengetési rend altal
meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsd tanitdsi oraja eldtt legalabb 15 perccel az
iskolaban kell tartézkodnia. Az adott osztadlyban utolso orat tartdé pedagégusnak kiilon figyelnie
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kell arra, hogy az ora végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasat, a sz€kek felrakasat, nagyobb szemét dsszegylijtését, stb.).
A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatds, az
iskolai kornyezet tisztasdgdnak megdrzése ¢€s védelme, az 6rakodzi sziinetekben szakszerl tigyelet
ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kozremukodés.

Mas munkaltatonal egyéb jogviszonyban valé munkavallalas elott kotelessége ez iranyu szandékat az
igazgatonak irasban jelezni.

A tovabbképzési tervben nem szerepld tovabbtanulasi szandékarol koteles az igazgatdt a jelentkezés
elott tajékoztatni, ahhoz engedélyt kérni.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, kéarositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
+ ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
» anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Bérmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Hatalyba 1ép:

Kartal,
Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgato

A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgozo neve:
. Munkahelye: Kartali Konyves Kalman
Altalanos Iskola

. Munkakorének megnevezése: osztalyfonok

. Munkakore kiterjed: pedagogiai program szerint
Munkaidd tartama:
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén gondoskodik: igazgat6
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Megitélheti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanité pedagdégusok véleményének
meghallgatasa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Véleményezheti az osztalyban tanité pedagogusok kivalasztasat.

Felkérhet pedagogust az osztalyfonok-helyettesi teenddk ellatasara.

Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban foly6 pedagdgiai és neveldmunkat.

Feladatai:

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A sziiloket és tanulokat - az dket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti, ha a
gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlddésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

Erdemi vélaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanulok hianyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként dsszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

Az osztalyban tanitd tanarok munk4jat segiti €s oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

A haladési naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben talalhatd hianyossagok esetén felhivja az
osztalyban tanitd tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

Az osztalyozasi naplot és a tajékoztatod fiizetet (ellendrz6t) havonként egybeveti, a hidnyokat
potolja.

A bukaésra all6 tanuldk sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy honappal értesiti.

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladéasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenyseg).
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- Tanévenként legalabb két osztalyprogramot szervez.

- A szildk figyelmét felhivja a szocidlis és egy¢b juttatasokra.

- A sziilék vagy pedagdgusok, vagy didkok 50%-anak kérésére soron kiviil — a sziilék és didkok
képviseldinek bevonasaval — osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.

- Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

- Az éves munkatervben meghatarozott idépontban fogadoorat, sziiloi értekezletet tart.

- Eleget tesz a vonatkozo szabalyokban el6irt adminisztrativ kotelességeknek.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel tartozik; [
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kitelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

igazgatohelyettes igazgato

V1. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Kartal,............oociii.

alairas
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

3
4
5
6.
7
8

. Dolgozo neve:

. Munkahelye: Kartali Kényves Kalman Altalanos
Iskola
. Munkakorének megnevezése: munkakdzdsség-vezetd
. Munkakére kiterjed: pedagdgiai program szerint
. Munkaidg tartama:
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

Helyettesitésérél  tartés  tavollét esetén igazgatd

gondoskodik:
9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
10. Kozvetlen beosztottja: a munkakozosség tagjai

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

A munkakozosség tagjaival torténd megbeszElés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.

Véleményezi a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat.

Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok jutalmazasdnak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakdzosség tagjainak
értékelésére.

Feladatai:

Segitséget kell nydjtania a vezetdség és a szaktargyat tanitd pedagdgusok szaméra az adott
munkakozosség szakmai ¢és altalanos pedagodgiai munkajanak szervezésében, a felmeriild
problémék megoldasaban, a szakmai munka koordindléséban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, €s az ott elhangzottakrol
tajékoztatja a munkak6zosség tagjait.

Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az uj kollegédkra.
Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogaddsra - a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkakdzosség tevékenységérdl szolo beszamolot, értékelést.
Folyamatosan segitséget nytjt a munkako6zosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellenérzi
azokat.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutatd
tanitasokhoz.

Az igazgatohelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatanak eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
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IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
» ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
» anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatilyba lép:

Kartal,............c.coooeenne
Jovahagyom
igazgatOhelyettes igazgatd
VI. A munkakori leirdsba szerepldket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Kartal,

alairas

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

|. Intézmény: Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kartali Konyves Kalmén

Altalanos Iskola
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3. Munkakorének megnevezése: didkonkormanyzatot segitd tanar
4. Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint
5. Munkaid§ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

Il. Jogai, kiotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:

» gondoskodik az informécidk kolesonos kozvetitésérol,

» segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Koézremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangoldsaban.

Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

+ ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
+ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

» anyagilag felelos a nem kortltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Béarmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Kartal,...............oiia..

Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgato
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VI. A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

Kartal,

elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas

KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

Kartali Kéalman Altalanos

Iskola

Konyves

3. Munkakoérének megnevezése:
4. Munkakore kiterjed:
5. Munkaidd tartama:

konyvtaros tanar
a pedagogiai program szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga:
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:
8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén gondosodik:

a torvényi eldirasok szerint
igazgatoi dontés szerint
igazgatd

9. Kozvetlen felettese:

igazgatohelyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Az iskolai konyvtaros tandr/tanitd, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenyseég, ezért allando kapcsolatban all a munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli mitkodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

22 6ra kolesonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani,

10 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,

8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

*  Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

*  Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

» Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznéldsat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
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» Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az iddszakos vagy soros leltdrozasban.
» Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.
- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
* Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
* Az allomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.
* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
» Feldolgozza a dokumentumokat, dlloméanyba veszi azokat.
* Naprakészen €piti a konyvtar katalogusait.
* Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.
* Gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
* Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
« Alloméanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.
- Olvasodszolgalat, tajékoztatas:
» Biztositja az dllomany egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatat.
» Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolesonzést.
* Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakérakhoz.
- Egyéb feladatok:
» Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
+ Onmaga szakmai tovabbképzése.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
» ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
+ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
» kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
+ anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Kartal, ...,
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Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgatd
VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Kartal,.......ccooooii.

alairas

FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

|. Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye:

3. Munkakor megnevezése:

4. Munkakor kiterjed:

5. Munkaidg tartama:

6. Ugyeleti szolgélatra vald behivhatdsag:

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén
gondoskodik:

9. Kozvetlen felettese:

10. Kdzvetlen beosztottja:

A munkakor célja:

Kartali Kényves Kalman
Altalanos Iskola

fejlesztopedagogus
pedagbgiai program szerint

a torvényi eldirasok szerint
igazgatdi dontés szerint
igazgatd

igazgatohelyettes

A kiilonb6z6 okbol tanulési zavarral kiizdd tanuldk egyéni - az osztalykdzosségbdl iddlegesen kiemelt
- felzarkoztato foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitési - tanuldsi folyamatat
érintd hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

A fejlesztopedagogus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait,
kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezéek ranézve a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, az intézmény pedagdgiai programja €s belsd szabalyzatai.
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1.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

A fejleszté pedagdgus az also és felsd tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanulasi
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitalasokat végezhet az alsé €s felsd tagozatos osztalyokban.

A tanitok jelzései alapjan kisziiri a tanulasi zavarokkal, részképesség kieséssel kiizdo tanulokat és
a pedagogusokkal egyiittmiikodve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

Elvégzi a DIFER mérést.

Munkajat fejleszté naploban dokumentalja, a naplo vezetési szabalyainak megfelelden.

Szervezi ¢és adminisztralja az SNI tanulok sziileinek negyedéves tajékoztatdjat gyermekiik
fejlodésérdl az osztalyfonok, és egy vezetd jelenlétérdl is gondoskodik

Vezeti az SNI és BTMN-es tanulok nyilvantartasat, gondozza, aktualizalja, archivalja a tanulok
vizsgalati eredményeit.

Figyelemmel kiséri €s szervezi a tanulok vizsgalatait, a vizsgalati idépontok tovabbitasat a sziilo
szamara. Sziikség esetén vizsgdlatot kezdeményez. Az osztalyfonokot segiti a vizsgalathoz
szlikséges papirok elkészitésében.

Az intézményi jelzOrendszer fontos tagja, észrevételeit kdzvetleniil az igazgato felé tovabbithatja,
esetmegbeszéléseket kezdeményezhet.

Az altala fejlesztett tanulok szamara fejlesztési tervet készit, munkajat ez alapjan végzi.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatds keretében foglalkoztatja. A
diagnodzis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan
megszervezi az egyéni foglalkozds modszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatdsdban a
gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentral6 eljarasokat valaszt.

Az also ¢és felsd tagozatos munkakozosség tagjaként feladata a kollégdk pszichologiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismertetése. E célbol
bemutat6 foglalkozast is tarthat.

Tanév elején és az osztidlyoz6 vizsgak eldtt beszamol a fejlesztett tanulok fejlédésérol,
helyzetiikrél, felmentésiikrol.

Részt vesz a lemorzsolodasi mutatok elemzésében, iskolai kimutatasok készitésében.

Ugyeletesi munkét végez, sziikség esetén helyettesit.

Az intézmény és a dolgozd kozotti informacidaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a
dolgozonak naponta kotelessége megnézni internetes fiokjat és az lizenetekre érdemben reagélni.
Elvégzi a rabizott teljesitményértékelési feladatokat, munkajat a 18/2024. (IV.4) BM rendeletet
figyelembe véve végzi

Kiegészito informaciok:

A

teljesitményértékelés _mddszere: 18/2024. (IV.4) BM rendeletet a pedagdégusok

teljesitményértékelésérdl szerint

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s mordalis épségéért, az iskolai
kornyezet biztonsagaért (épiileten beliil és épiileten kiviil), tanuldcsoportjdban a pedagogiai program
kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodeért.

Titoktartasi kotelezettsége a tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat illetden.

Az intézmény belsd életét érintd informaciok bizalmas kezelése, azok a kiils személy részére nem
szolgaltathatok ki. Felelds a rabizott onértékelési feladatok hatariddre torténd elvégzeéséért. Részt vesz
a tanfeliigyeleti ellendrzésekben, a mindsitési eljarasban a ra vonatkozé szabalyozas szerint.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelésségre vonhato:

«  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
« A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

« A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

elrontdséaért.
« A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
« A munkakori leirdsban foglaltak figyelmen kiviil hagyasaért vagy gondatlan teljesitéséért.

Hatalyba lép:

igazgatd igazgato helyettes

Atvétel igazolisa

A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden

elismerem, 1 példanyt atvettem:

Kartal, ..o,
munkavallal6 alairasa
ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEfRASA
L Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola
1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kartali Kényves Kalman
Altalanos Iskola

3. Munkakor megnevezése: iskolapszichologus

4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
5. Munkaid§ tartama:

6. Ugyeleti szolgélatra vald behivhatdsag: a torvényi eldirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitésérdl tartos tavollét esetén igazgato

gondoskodik:

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
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10. Kozvetlen beosztottja: -

Az iskolapszichologus az intézményi oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazott,
akit a tanulokkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg,
kozfeladatot ellato személy.

Feladata, alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktato-nevelé munkdjat segitse, hatékonysagat
novelje. Pszicholdgiai ellatas biztositdsa gyermekek, sziilok, pedagogusok szamara, és sziikség esetén
egy¢éb szakemberek bevonasa.

Szakmai tevékenységek:
1. Prevencios szlirésekben valo részvétel
Tanulasi nehézségek azonositasa a fejleszté pedagdgussal egyiittmiikodve
Beilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése
Konzultacioés lehetdség biztositasa gyermekek, sziilok és pedagdgusok szdmara.
Esetmegbeszélési lehetdség biztositasa a fejlesztd pedagdgusok, s a gyermekeket tanitok
szamara.
Személyiség és készségfejleszto tréningek tartdsa gyermekcsoportokban.
Intézményekkel és mas szakemberekkel vald kapcsolattartas az esetek fiiggvényében.
Szakértdi véleményben eldirt pszicholdgusi ellatas teljesitése.
9. SNI, BTMN, és krizisben 1év6 gyerekek ellatasa.
Adminisztracios feladatai:
1. Szakmai munkajat dokumentalja / Nyilvantartasi lap, egyéni és csoportos kezelési lap/
2. Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban. (értekezletek, esetmegbeszélés, belsé tovabbképzések,
stb.)
3. Fenti tevékenységeit az SZMSZ vonatkoz6 feladatkoreiben és az intézmény szabalyzataiban
meghatarozottak alapjan végzi.
4. Szakértdi véleményben eldirt pszichologusi ellatas biztositésa.
5. Félévenként eset-Osszefoglalot készit.
6. Kotott munkaidd vezetése
Egyéb feladatai:
1. Statisztika Osszedllitasdhoz sziikséges pontos adatszolgéltatds az adminisztracidban résztvevo
munkatarsak részére.
2. Eldzetes egyeztetés utan a munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében
valo részvétel, illetve allapotuk figyelemmel kisérése.
3. Tervezi a fejlesztés litemezését a tanév iskolai idokeretének figyelembevételével.
4. Elvégzi a rabizott teljesitményértékelési feladatokat, munkajat a 18/2024. (IV.4) BM rendeletet
figyelembe véve végzi
Jogkor, hataskor:

ok~ wn

®© N o

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdaskdre az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

Kiegészitd informaciok:
A teljesitményértékelés _modszere: 18/2024. (IV.4) BM rendeletet a pedagoégusok
teljesitményértékelésérdl szerint

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, az iskolai
kornyezet biztonsagaért (épiileten beliil és épiileten kiviil), tanuldcsoportjdban a pedagogiai program
kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsdébbségéért, az egyenld banasmodért.
Titoktartasi kotelezettsége a tanulok, a szlilok személyiségi jogait érintd informaciokat illetden.

Az intézmény belsé életét érintd informaciok bizalmas kezelése, azok a kiilsé személy részére nem
szolgaltathatok ki. Felelds a rabizott onértékelési feladatok hatariddre torténd elvégzéséért. Részt vesz
a tanfeliigyeleti ellendrzésekben, a mindsitési eljarasban a rd vonatkozé szabalyozas szerint.

88



Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskoldja 2025

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, [ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért. [ A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézmény és a dolgozé kozotti informacidaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a
dolgozénak naponta kdotelessége megnézni internetes fidkjat és az iizenetekre érdemben
reagalni.

A munkaltat6 utasitasa alapjan egyéb, a munkakorbe tartozo feladat elvégzése.

A munkakéri leirasban foglaltak figyelmen kiviil hagyasaért vagy gondatlan teljesitéséért.

Hatalyba lép:

igazgatd igazgatohelyettes

Atvétel igazolisa
A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo alairasa

GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

I. Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altaldnos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kartali Kényves Kalman Altalanos
Iskola

3. Munkakorének megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felels

4. Munkakore kiterjed: a vonatkozo el6irasok szerint

5. Munkaid¢ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén gondoskodik: igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

Il. Jogai, kotelezettségei és feladatai:
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Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanuloit arrdl, hogy milyen problémdékkal, hol és milyen idOpontban

fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd

intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilményeket, segit azok megelézésében,

megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hianyzéasok okait, segit a tovabbiak

megeldzésében.

Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagogusokkal kozosen, ha a tanulé tanulményi eredménye

latszolag indokolatlanul leromlik.

Rendszeres oOralatogatasokkal nyomon koveti a hatranyos helyzetli tanulok tanulmanyi

elémenetelét, tandrai, tandran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva

hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanulo

szamara a napkoziben, korrepetalason vald részvételt).

Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kozosen a csalddban jelentkezd gondokra, problémdkra

(példaul a sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromldsara).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd

veszélyeztetd tényezO megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti

Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint

illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az dnkorményzat rendeletében

meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatés

forméjaban torténd nyujtasara.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot

ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat) cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

Tovéabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadéassal segitséget nyujt a tanuldknak és a sziileiknek

kozeépfoku iskolai tanulményok megkezdéséhez (feladata a tanulok tovabbtanulasa soran fellépd

nehézségek orvoslasa, palyaorientdcios segitségnyujtas: szakeldaddk hivasa, felvételi eldkésztd

tanfolyamokrol sz6l6 informdciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi pszichologiai

tanacsadasra kiildése révén).

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgalat, haziorvos,

iskolaorvos).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai

eszkozokkel nem tudnak segitséget nyljtani.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiléknek ¢€s a

pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

Szamba veszi a felhasznalhaté szocidlis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyvvasarlasi

tamogatast, segélyeket, stb.).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl

gyermekekkel kapcsolatban kiilonosen feladata, hogy:

+ Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzeti gyermekeket az osztalyfonokok
kozremiikodésével.
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* Nyilvantartasba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet tipusat
¢és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a Gyermekjoléti
Szolgalattal.

* Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységét és tanuldsi eldémenetelét, €s adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
» ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
+ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
* anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

igazgatohelyettes igazgato

VI.A munkakéri leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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PEDAGOGIAI ASZISZTENS MUNKAKORI LEiRASA

I. Intézmény:Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kartali Kényves Kdlman Altalanos Iskola

3. Munkakdrének megnevezése: pedagogiai asszisztens

4. Munkakore kiterjed: a vonatkozo eldirasok szerint
5. Munkaidé tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitésérol tartds tavollét esetén gondoskodik:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- A pedagbgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziil6t a tanulot érintd napi eseményekrol

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason

- Részt vesz a team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken

- Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban

- Feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére

- Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld helyzeteket

- Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket

- Jelzi az intézkedés sziikségességét

- A pedagbgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi ordk eldtt, az 6rakozi sziinetekben, a napkdzis
foglalkozasok befejeztével, sziinidében

- Intézményen beliil (tantermek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t

- Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitasaban

- Tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasdban
(személyes €lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.)

- Tevékenyen részt vesz a tanul6 61tozkodési szokasainak kialakitasaban

- Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (evoeszkzok hasznalata stb.)
- Ellendrzi a tanulo higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét

- Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét

- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket

- Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat

- Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el

- Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet

- Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében
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- Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak elokészitésében
(terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.)

- Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben

- Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket

- Elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket

- Berendezi a termet a tanodrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen

- Egyiittmikddik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkaban

- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban

- A pedagbgus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekciods tevékenységben

- Egyénileg segit a tanulonak a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon

- Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban

- Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon az éltaldnos jellegli oktatdsi és technikai eszkdzok
kezelésében

- Esetenként (pl. ligyeleti idoben, szilinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas)

- Beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol

- Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

- Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatdsaban

- Ko6zremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Paétv. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
» ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészsegligyi eldirasokat betartanti;
+ kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
+ anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkédra a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Kartal,................oiia..

Jovahagyom
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igazgatohelyettes igazgato

VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Kartal,

alairas

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEiRASA

Intézmény: Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
1

. Dolgoz6 neve:
. Munkahelye: Kartali Konyves Kalmén

Altalanos Iskola

Munkakdrének megnevezése: rendszergazda

Munkakdére kiterjed: rendszergazdai teenddk ellatasara
Munkaid§ tartama:

Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint
Helyettesitésérdl tartos tavollét esetén gondoskodik: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

Jogok, kotelezettséoek és feladatok:

Feladatai:

A Kartali Kényves Kalmén Altalanos Iskola

informatikai rendszerének miikddtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi
szabalyozasnak, illetve az iskola bels6 informacios igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

Az iskola szamitdgépein virusellenérzés.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mukodoképességének ellendrzése.

Béarmilyen meglév6/0j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté miitkddése érdekében
csak O teheti meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét
atruhdzhatja kiilsé/belsé személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a
szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast €szlel, arrol koteles
tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.
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- A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

- Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszer0sszeomlas, 3 vagy tobb gép
egyideji ledlldsa) az értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

- Az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, 1) hardverek beszerzése.

- Gondoskodik a szoftverek ¢és liszenszszerzddések megfeleld tarolasarol.

Felelos:

- A torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartasaért, betartatdsaért.

- A kapott feladat szakszeri, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

- A feladatok végrehajtasa soran felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés tételéért
felettesének.

- A munkavégzés folyamatossadganak biztositasaért.

- A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

- A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

- A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
+ ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
+ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
» anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzeése soran okozott karokért és hibakért.

Béarmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéara a

szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Kartal,.....oooo

Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgato

VI. A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.
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Kartal,.......coo .

alairas

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

— O 0 3 N L W

Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos
Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Kartali Konyves Kalmén
Altalanos Iskola

. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

. Munkakoére kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara

. Munkaid§ tartama:

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

. Helyettesitésérdl tartos tavollét esetén gondoskodik: igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabélyzatban
meghatarozottakat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi ligyeiket,

gépeli a hivatali iratokat,

vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a személyiségi jogok
védelmével,

egyezteti a tanuloi statisztikékat,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat, - feladata tovabba a
bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

+ megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrdl, szabadsagokrol,

* kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),

* kozremukodik az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokban,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,
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- atelefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltdrozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)
- nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az
iskola igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Puétv. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
+ ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eldirasokat betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
» anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Hatalyba lép:

igazgatd igazgatd helyettes

A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyban atvettem:
Kartal,

munkavallalo alairasa
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KONYVTAROS ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

1.  Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

V. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kartali Konyves Kalman
Altalnos Iskola

3. Munkakor megnevezése: konyvtaros asszisztens

4. Munkakor kiterjed: pedagodgiai program szerint

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén igazgaté

gondoskodik:

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerli, felelds és pontos mikodtetése. Az iskoldban folyd neveld-
oktatdbmunka segitése, Az intézmény helyi pedagodgiai programja szerinti korszeri konyvtari
szolgéltatas nyujtasa.

Feladatok:
1. Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagogiai program konyvtari részének
modositasat. Egylittmiikodik a konyvtari szakértdvel.
2. Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kdlcsonzésének rend;jét.
3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az dlloméany megovasaért.

A muzedlis értékli konyveket pormentesen védett helyen tartja.

Naponta biztositjaa nyitvatartasi idot, a dokumentumok kdlcsonzését.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az () dokumentumokat.

Elldtja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely didkok esetében érvényes

didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

9. A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, ;a konyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasds népszerlisitése ¢és—peozitiva
személyiségfejlesztés érdekében.

10. JOl hasznélhat6 kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszint
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek
megelézésérol.

11. Tajékoztatast ad a konyvtarhasznélati rendrél az egyéni és csoportos érdekldddknek,
hasznaloknak.

12. Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgéltatasainak elérését.

13. Kiilonbozo konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

N o gk
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14. Megrendeli a folyoiratokat. Ezekbdl informaciokat ad tovabb. Vezeti a kdnyvtari statisztikat.
Kozremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében, a tartos tankonyvek kezelésében.

15. Irdnyitja a raktari rend fenntartasat, az dllomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét.

16. Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyodiratokrol és
cikkekrol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

17. Segiti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati figyel6t és
egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszer
elkészitésében.

18. Konyvtarhasznalati ¢és konyvtarismereti foglalkozdst szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapolé munkaban.

19. Segiti a pedagdgusokat az olvasovd nevelés folyamataban. Egyiittmikodik a konyvtar és
szolgaltatdsai megszerettetéséért.

20. A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

21. Precizen vezeti a szilikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

22. Félévente beszamol a nevelOtestiiletnek szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz a konyvtari
allomany fejlesztésére.

23. Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezetod, €s helyettese megbizza.

24, Valtozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat.
Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulédsaival,
munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

25. A pedagdgusokkal egyiittmitkddve segiti az olvasdva nevelést. Ha sziikséges, kiséri a didkokat
a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, és rendezvényekre.

26. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, végrehajtja a vezetd €s
a helyettes utasitasait.

27. Végzi az iskolai leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat, az iskola leltarfeleldse.

28. Munk4jat az iskolai kdnyvtari SZMSZ ¢s mellékletei alapjan végzi.

A munkakori leirasban felsoroltakon kiviil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenységet, amelyre a konyvtaros illetve a munkakorhoz tartozéan a munkaltatoi jogkor gyakorloja
utasitast ad.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a NOKS munkakorre torvény altal biztositott jogokat, hatdskore az 4ltala vezetett
konyvtarban tartézkodo gyermekekre terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A pedagbdgusokkal, a sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kolesonzés, versenyzés- tekintetében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott(konyvtarban tartozkodo)gyermekek testi, érzelmi és moralis

épségeert, a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasadért, a  gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

«  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

« A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

« A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért, (1 A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, rongalasaért.

« A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell
bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomésul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és milkodési szabdlyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel

tartozom. A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

Hatalyba lép:

igazgatd igazgato helyettes

A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyban atvettem:

Kartal,

munkavallalo alairasa

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kartali Koényves Kélman
Altalénos Iskola

3. Munkakor megnevezése: karbantarto

4. Munkakor kiterjed: pedagdgiai program szerint

5. Munkaid¢ tartama:

6. Ugyeleti szolgélatra vald behivhatdsag: a torvényi eldirdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint
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8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén igazgatd
gondoskodik:
9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

A munkakor célja
Az iskola épiileteiben felmeriild karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet €s a berendezések allaganak
folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Feladatok:

1. Az elsé becsOngetés utan megkeresi az igazgatdt vagy akdalyoztatas esetén az igazgatohelyettest a
napi teend6k megbeszélése miatt.

2. Hetente 2x atnézi az iskola Osszes helyiségét, ellendrzi a gépek, berendezések allapotat, a
vizesblokk mitkddését. A tapasztalatokrol, a hidnyokrol péntek 13 orakor beszamol az igazgatonak
vagy a helyettesének, a hibdk kijavitasara javaslatot tesz.

Kisebb hibakat kijavitja, aprobb javitasokat elvégzi. Rendkiviili esetben feleldsségteljesen dnalldan

intézkedik.

3. A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

4. A kerti gépek eszk6zok rendben tartasa.

5. Zarak, nyilaszarok, vizcsapok javitasa, sziikség estén cseréje.

6. Padok, székek, asztalok javitdsa, csavarok potlasa, hegesztése, padlab széklab dugdk, papucsok

poétlasa.

Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falujsag, karnisok, szemléltetd eszkozok elhelyezése.

8. Izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagito testek burainak cseréje, a villamos berendezések
allapotanak ellendrzése.

9. A keritések, kapuk, nyilaszarok, butorok, udvari jatékok ellendrzése, sziikség szerinti javitasa,
festése, rendszeres zarasa.

10. Az épiiletek eresz —€s csatorna rendszerének ellendrzése, sziikség esetén javitasa.

11. Rendben tartja az iskola udvarat, bejaratat, és kornyékét. Vagja a fiivet, nyirja a bokrokat, apolja a
novényeket.

12. Télen végzi a ho eltakaritasat.

13. Feladata a kisebb dugulasok elharitdsa, a csatorna tisztdn tartdsa, a konyhahoz tartozo6 zsirfogd
rendszeres tisztitasa.

14. Fitési idényben fiit.

15. Az iskola épiiletében 4 hdmérdt helyez el, napkdzben ellendrzi a hdmérsékletet, ennek megfeleléen
szabalyozza a flitést.

16. Oda figyel az energiatakarékos flitésre, idoben leallitja a fitést, ha j6 az 1dé.

17. Minden reggel végig jarja munkateriiletét, ellendrzi a homérsékletet és a fiitétestek allapotat.

18. Naponta elvégzi a legionella fert6zés kockazat csokkentési javaslata szerint a 5; 12 ; 25; 35 mérési
pontok 70°C fokos vizzel torténd atmosatasat heti rendszerességgel. Figyelmeztetd felirat
elhelyezésérdl gondoskodik a 1; 20; 23; 27; 39 mérési pontokon.

19. Evente 1 alkalommal megmutatja az iskola 6sszes dolgozojanak, hol lehet nyitni-zarni a gazt, vizet,
villanyt.

20.A mérdorak allapotat naponta ellendrzi.

21. Hetente leolvassa a viz, villany és gazorat. Ha a fogyasztasban komoly eltérés mutatkozik, jelenti.

22. Felel6s a biztonsagos miitkodésért, a balesetveszely azonnali jelentéséért, elharitasaért.

23. A javitasokhoz sziikséges vasarlasokat az igazgatoval egyezteti, engedély alapjan vasarol.

A munkakori leirdsban felsoroltakon kiviill a koteles még elvégezni mindazt a feladatot és

tevékenységet, amelyre a konyvtaros illetve a munkakorhoz tartozéan a munkaltatoi jogkor gyakorloja

utasitast ad.

~

JOGKOR, HATASKOR:
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Gyakorolja a munkakorre torvény altal biztositott jogokat, hatadskore az iskola felszereléseire,
épiileteire, miiszaki és egyéb berendezéseire, udvarara, épiiletek elétti kozteriiletre terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A pedagogusokkal, a vezetokkel az onkormanyzat és az iskola dolgozoival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott intézményért balesetvédelmi, csiszdsmentesitési ¢és

karbantartasi munkak tekintetében.

Jelentési kotelezettséggel tartozik napi szinten az intézmény vezetdjének a meghibasodasokrol,

balesetveszélyekrol.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

«  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

« A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

« A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, [ A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirastol eltérd haszndlataért, rongalasaért.

« A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagi felelosség:

A rabizott szerszamokeért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik. Munkavégzése soran koteles

a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A munkakori leiras valtoztatdsi jogat az igazgato fenn tartja.

igazgato igazgat6 helyettes

A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyban atvettem:

munkavallald

PORTAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

l. Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kartali Konyves Kalman
Altalanos Iskola

3. Munkakor megnevezése: portas
4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
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5. Munkaid§ tartama:
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint
8. Helyettesitésérol tartos tavollét esetén igazgatd
gondoskodik:
9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

Munkaideje: 7.30 — 16.00 o6raig tart.

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
Feladatai:

- Az iskolaban foly6 munka zavartalansaganak biztositasa, az épiilet €s a felszerelés megovasa.

- Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot a tanitasi
1d6 alatt csak az igazgatd, igazgatohelyettes, vagy osztalyfonok altal alairt kilépdvel engedhet
ki az épiiletbdl.

- Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetékteleneket eltavolitja.

- Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.

- Javitasok, karbantartasok elvégzésére, méroorak leolvasasara érkezo kiilsé dolgozokat koteles
a munka elvégzése elbtt az irodaba iranyitani.

- A délutani programokra érkezoket eligazitja.

- A porta szolgalati id6 lejarta utdn lezarja a portat, a kulcsot maganal tartja.

- A porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segitséget kér az ligyeletes
takaritotol, vagy szol felettesének.

- Haa cseng0 6ra nem miikddik, kézi csengetést kell végeznie, az dra elején €s végén. - A talalt
targyakat megdrzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

- Flizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrol, azok visszahozatalarél gondoskodik.

- Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias €s segitokész magatartast tanusit a kapcsolasnal.

- Indokolt esetben munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles ellatni, vezetdje utasitasanak
megfelelden tilmunkat végezni és helyettesiteni.

A munkakori leirds modositasanak, kiegészitésének jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntarja.

Jovéhagyom:

igazgatd igazgatd helyettes

A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyban atvettem:

munkavallald alairasa
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SPORTCSARNOK FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kartali Konyves Kalman
Altalnos Iskola

3. Munkakor megnevezése: sportcsarnok felelds

4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint

5. Munkaid§ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitésérdl tartos tavollét esetén igazgat6

gondoskodik:

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

10.

11.

12.

A Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskolahoz tartozé sportcsarnok épiiletének és az abban
1év6 sporteszkdzok, sportfelszerelések, berendezések rendben tartasa biztonsaganak, épségének
megoriztetése.

A sportcsarnok tisztantartdsa (takaritds és — sziikség szerinti — fertétlenités feliigyelete az
épiileten beliil, az Gtszél és a hozza tartozo udvar részen, valamint a sportcsarnok elotti
jardaszakasz tisztantartasa. Hetente 1 alkalommal a sportfeliilet gépi tisztitasat elvégzi.

A futtbalpalyan gondoskodik a kapuhaldk €s labdafogd halok javitasardl, a palya
vonalazasardl, a kapuk mozgatasarol.

Felel6s a sportcsarnok biztonsagos mitkddéséért, a helyiségek személyes nyitasaért és
zarasaért, személyes feliigyeletéért a rendezvények alatt hétvégén és hétkdzben az edzések
alatt.

Ellatja a sportcsarnokban tartando rendezvények feliigyeletét a rendezvény ideje alatt
személyes részvétellel.

Gondoskodik a bérleti dijak befizettetésérdl, a bérleti szerzédések megkdtésérdl. A heti
eseménytervet vezeti, aktualizalja. A bérlések kezdeményezésérdl kozvetlen felettesét €s az
alsos iskolatitkart tajékoztatja.

Kozvetlen felettese a Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola igazgatoja, akivel koteles napi
kapcsolatot tartani.

Koteles az esetenként rabizott egyéb feladatokat is ellatni, a jelenléti ivet naprakészen vezetni a
felsos iskolatitkari irodéban.

Elvégzi a hétvégi események alkalmaval a csarnok nyitasat, zarasat, a rendezvény ideje alatti
személyes feliigyeletét, a hétvégi rendezvények technikai és egyéb feltételeinek a biztositasat.
A sportcsarnokot érintden tigyel a hatalyos egészségligyi eldirasok betartasara, illetve az
esetleges jarvanyiigyi szabalyokra.

Az esemény naptarat naprakészen vezeti, a betervezett illetve megtartott eseményekrol, az
el6z0 heti tényadatokrdl, az intézményvezetdt hetente személyesen informalja, a
helyiséghasznalat rendjét a 17. pontban foglaltak szerint szervezi.

A bérlokkel és leendd bérlékkel folyamatosan kapcsolatot tart, sziikség szerint egyeztet, a
bérleti dij idétartam szamitasdban kozremiikodik, a befizetéssel kapcsolatban tajékoztatast
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nyujt. Sajat hataskorben nem jogosult bérleti szerzddés kotésére egyik ingatlan vonatkozasaban
sem.

13. Kapcsolatot tart az altalanos iskola vezetdjével illetve érintett kollégaival.

14. Sportcsarnok mukodtetése soran felmeriilt miiszaki hibakrol, mindennemi kareseményrdl vagy
azok veszélyérdl haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt. Gondoskodik a bérleti dijak
befizettetésérdl, a bérleti szerzodések megkotésérdl. A heti eseménytervet vezeti, aktualizalja.
A bérlésekrol kdzvetlen felettesét €s az alsos iskolatitkart tajékoztatja.

15. A kisebb karbantartasi munkaékat elvégzi, igy kiilondsen a kovetkezoket: kilincscsere, €g6
csere, kapuk ,,foltozasa”, javitasa.

16. Bekapcsolddik az iddszakos gyermekfoglalkozasokba, ennek sordn a sport tevékenységet
népszerusiti, a fiatalok eziranyt 0sztonzése érdekében szervezi feladatait, (tomegsport),
foglalkozast tart.

17. A helyiséghasznalatrol naptari nyilvantartast vezet (személy, vallalkozas, milyen céllal,
id6tartamra vették/veszik igénybe a helyiséget, bérld felelos személy megnevezése,
elérhetdsége).

A helyiséghasznalok/képviselo irasos tajékoztatasa a helyiség teremrendjérdl, intézmény

egyiittes hazirendjérdl, ennek kapcsan feliigyeli a kovetkezdket:

a) a helyiségben engedéllyel tartozkodhatd személyek maximalis szama a kilirités alapjan
biztositott legyen.

b) elvart teend6k aramsziinet esetén

C) tlizolto késziilékek helye, hasznalata

d) koziizemi elzar6 helyek: viz, villany, gaz

e) a hasznalt helyiség elhagyasanak rendje, kijarat, vészkijarat, menekiilési utak
(veszélyhelyzeti iranyjelzok)

f) tizveszélyes tevékenység, dohanyzas szabalyozasa, tiltasa

g) elsésegély nyujtasi hely, segélyhivasi lehet6ség

h) a bérbeadd intézmény részEérdl: személyes feliigyeletet, és mobiltelefonos elérhetdséget
biztosit.

18. Munkaideje naponta 8.00-12.00 oraig tart. Hétfon és csiitortokon 16.00-20.00 oraig vagy
15.00-19.00 oraig dolgozik, 1 6ra tomegsport foglalkozast is tart.

19. 16.00 ora utani, illetve hétvégi rendezvény, foglalas esetén koteles a sportcsarnokban
tartdzkodni, az intézményvezetdvel elére egyeztetve a heti munkaideje terhére.

20. Sziikség esetén részt vesz az intézmény teriiletének rendezésében. (pakolasok, kertészeti
feladatok)

igazgato igazgat6 helyettes

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyban atvettem:

Kartal,........ooooooii .

munkavallald alairasa
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TAKARITOK MUNKAKORI LEIRASA

l. Intézmény: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kartali Kényves Kalman Altalanos
Iskola

3. Munkakor megnevezése: takarito

4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint

5. Munkaid§ tartama: munkakori leirdsban foglalt

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitésérdl tartos tavollét esetén igazgat6

gondoskodik:

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

A munkakdr célja: Az intézmény teriiletébdl a rdosztott rész takaritdsa és berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa.

A takarit6 feladatai:

Naponta:

Szelléztetés minden helyiségben.

A termek, szertarak, irodak takaritdsa /soprés, portorlés a parkanyokon, tandri, tanuldi asztalokon,
szamitogépeken, egyéb elektronikai eszk6zokon, a tabla koriili butorzaton, szényegek portalanitasa, a
padlézat felmosésa.

A folyosok valtott vizes felmosasa.

A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

Az udvar soprése, takaritasa.

A padok, asztalok lemosésa /hetente egyszer.

A szemetes edények kiiiritése, ki €s letorlése, sziikség esetén fertdtlenitése.

A WC-kben fertdtlenité lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy mindig legyen WC papir €s kézmoso.
Sziikség esetén ennél gyakrabban papir kéztorl6t helyez ki a mosdoba és a neveldi szobakban.

A mosdok, szaniterek kimosasa, ,csapok, vezetékek, lampak. tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

Az iskola eldtti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesdpri, gyomtalanitja, télen a jardan
hoeltakaritast végez.

Napi munkéja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, erkélyajtok, irodak, szertarak,
szamitogépterem és a konyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarja, kulcsokat O6rzi. Azokat csak
az igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Munkaiddben az épiiletet csak engedéllyel hagyhatja el.

Az ligyeletet a munkabeosztas ¢és a kiilon igazgatdi utasitas szerint koteles ellatni.

Hetente:

a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosésa,
pokhalozas, portalanitas minden helyiségben,

a szemetes edények fertdtlenitése,
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a cserepes viragok portalanitasa,

az ajtok lemosasa,

oltozoszekrények takaritasa, burkolat felmosasa,
konyharuhdk, tor6lkozok, teritok mosasa.

Havonta:

szekrények, radiatorok lemosasa,

a tisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkozok atvétele,
parkettafényezés a tantermekben ¢€s irodakban,

ablaktisztitas /sziikség szerint/.

Evente:

Minden sziinetben /téli, 6szi, tavaszi, nyari/ nagytakaritas.

A nagytakaritds fogalmaba tartozik: pokhaldzas, fliggdbnymosas, ajtok, ablakok, csempék, radiatorok,
butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.

nyari sziinet alatt iigyeleti idoben a viragok ontozése, szelldztetés

tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiiritése, mosasa.

Az udvar takaritasa teriiletfelosztas szerint.

Munkaidd: napi 8 ora

Munkaidd-beosztas az als6 tagozaton 3 takaritoval:

Ugyeletes: 6.30 — 11.30-ig  15.00 — 20.00-ig ( 10 6ra)

Valto: 11.30 .- 20.00-ig (8,5 0ra)

Délutanos: 14.30 — 20.00-ig (5,5 6ra)=24 6ra/3 napra

Munkaidd-beosztas a fels6 tagozaton 4 takaritéval
Délelétti tigyeletes: 7.00 — 19.00-ig ( 12 6ra )
Délutanos: 15.00 — 19.00-ig ( 4 6ra )=16 o6ra/2 nap

Munkaidd beosztas a sportcsarnokban 2 takaritdval:
Délel6tti munkavégzés 6.00 — 8.00-ig

Délutani munkavégzés 14.00 — 16.00-ig

Esti munkavégzés 19.00 — 23.00-ig

A takarit6 ligyeleti feladatai:

Ugyeleti idében gondoskodik az épiilet és az udvar folyamatos tisztasagarol. A mosdokat minden
sziinetben feliigyeli, ellendrzi, fert6tleniti, takaritja.

A fiu és lany WC-ben reggel kinyitja az ablakot, tanitas utan pedig becsukja.

Orak alatt ellendrzi a WC-k tisztasagat, sziikség esetén lehtizza, ha kell, elzarja a csopogd, nyitva maradt
csapokat.

Az eldteret naponta tobbszor, sziikség szerint felmossa, a szemetes kosarakat kitiriti.

Neveldi mosdokat ellendrzi, sziikség szerint lemos, felmos, pdtolja a hidnyz6 WC papirt, kéztorlot,
kézmosot.

Fennmarad6 idében sajat munkateriiletén a lehetéségekhez mérten takaritast végez.

Rendszeresen atnézi az iskola bejaratat, udvarat, a szemetet 0sszeszedi, soproget.

Télen soOpri, lapatolja a havat, szabadda teszi a bejarati részt és a jardat.

Sziikség szerint a folyosot és a 1épcséhdzat felsopri, felmossa.

Ellendrzi €s zarja az iskola tires termeit.

Fokozottan figyeli a berendezés biztonsagat, balesetmentességét. Meghibasodast rongalast azonnal
jelenti a vezetdjének szoban, vagy irasban.
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A Dbalesetveszélyes, vagyonvédelem megdrzése szempontjabol fontos helyzeteket, eseményeket
jelenteni koteles.

Munkafegyelem:

Koteles a munkahelyén pontosan €s a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges allapotban megjelenni,
munkajat a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen végezni, a munkavédelmi cipdt viselni.
Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatdt vagy annak helyettesét.
Anyagi felel0sség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, gépek, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért felelosséget vallal.

Az iskolaépiilettel és felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Takaritasra kijelolt teriiletei:.

igazgato igazgato helyettes
Atvétel igazolasa:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem, annak 1 példanyat
atvettemKartal,............................

munkavallal6 alairasa
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4. szamu melléklet

4. Iratkezelési szabalyzat

Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje
1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontas utdni fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat iratot iktatoszdmmal latjak el, és iktatjak a
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 rendszerbe.

1.2 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 rendszer: az intézmény rendeltetésszeri miikodése soran
keletkezett (nla keletkezett, hozza intézett €s megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
belsd tigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgdld, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként
hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantart6 rendszer.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését €s selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

1.4 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitdstechnikai program felhasznalasaval
tovabbitanak.

1.5 Szamitastechnikai adathordozd: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd tarold adathordozo
(magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
kezelését és visszakeresését biztositja.

1.6 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat a
szamitogépes programba €pitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsdgokat, valamint a hitelesités rendjét
¢s az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.7 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsolddé mellékletek.

1.8 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki,
kulturalis, oktatési, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.9 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoroket, és az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.10 Iratkezelés: Az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa - kiadvanyok €s egyéb iratok tisztazasa,
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari kezelés, meglrzés; a selejtezés és a
levéltarnak valo atadas

1.11 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
1.12 Ugykér: azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolddik.

1.13 Ugyvitel: az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2. Az intézmény tigyvitelének rendje

2.1 Az iugykorbe tartozé ligyek megoldasardl az iskola igazgatdja altal kijeldlt illetékes iskolai
dolgozonak kell gondoskodni. Az iskola f6bb ligykorei: - igazgatési, személyi dolgozoi ligykor - nevelési
oktatasi, tanuloi ligykor - gazdasagi és egyéb ligykor

2.2 Az ugyvitel és az tigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete:
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Az iskolai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatdja, valamint az altala kijelolt igazgato-helyettes
feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

— Az igazgat6 elkésziti €s kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat

— jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara

— jogosult kiadvanyozni

— kijeldli az iratok iigyintézoit

— meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 szabélyokat és annak valtozésait.
Az igazgato-helyettes az igazgatd tavollétében
jogosult az iskoldba érkezé kiildemények felbontasdra az igazgatd tavollétében jogosult a
kiadvanyozésra
az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit
2.3 Az tigyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérd
iratkezelés az alabbiak feladata:
a/ Iskolatitkar
koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni — koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot meg6rizni feladatai:
a kiildemények atvétele, felbontasa
az iktatas
az iratok belsO tovabbitasa az tligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése — az iratok
postazasa
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
az irattar kezelése, rendezése
kozremiikddik az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal
b/ Elektronikus Gton érkezett informacid , levél, utasitas
- az e-mailen keresztiil érkez6 OH, KK, Fenntartoi leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formaban
az igazgatonak atadni a megérkezés napjan, €s azt a tovabbiakban beérkez6 levélként kell kezelni
2.4 Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok
Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tligyek elintézésére az iskola dolgozéi koziil tigyintézot
jeldli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)
Az ligyintéz0 kijelolésével egy idoben az intézményvezetd:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: 1assa; megbeszélni)
Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr bevezeti a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
rendszerbe és eljuttatja azokat a kijel6lt tigyintézéhoz
Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik figyelembevételével
koteles elintézni
Az ligyintézés hatarideje:
a tanulokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil
az iskola mitkodésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridérol
Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt
az ugyintézének al4 kell irnia
Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az ligyintézo
koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak
2.41 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk jogszabalynak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
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az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

A KRETA rendszerben vezetett, kiallitott dokumentumokat (pl. naplok) elektronikus formaban taroljuk
a KRETAban és a Poszeidon iktatorendszerben.

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijeldlt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informdciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével, alairasaval.

Ha az {igyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az elintézés
idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositds soran ligyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat engedélyt.
A tonkrement elavult bélyegzdt az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetdnek kdzleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak az alabbiakat kell
tartalmaznia: -

-a bélyegzd sorszamat

—bélyegzd lenyomatat

a bélyegz0 hasznalatara jogosult nevét — a bélyegzd atvételének keltét, €s az atvételt igazolo alairast
a ,,Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb) feltiintetésére.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezd kiilldemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:
igazgato,

igazgato-helyettesek,

iskolatitkar

portas
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Az iratok atvételére az iskola intézményvezetdje, igazgatd-helyettes, és az iskolatitkar jogosult.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontés nélkiil kell
a cimzetthez tovabbitani.

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, didkonkormanyzat, sziildi
munkako6zosség, kozalkalmazotti tandcs részére érkezett leveleket.

A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre szo0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az
intézményvezetohelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos
iratot tartalmaz. A kiildeményt felbont6 dolgozénak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét
ellendriznie kell.

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

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ré kell vezetni a téves felbontés tényét, s azt daitummal és aldirdssal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell. 3.10 Ha a felado neve és cime csak a
boritékrdl allapithatd meg, tovabba ha a kiilldemény névtelen levél, illetve ha a feladds idépontjdhoz
jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirg6s™) jelzésti kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez.

Iktatas: Az iratkezel az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani
a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,,surgds” jelzésii iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 rendszer.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szo6lo hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl
konyvelési bizonylatok).

Iktataskor a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld rendszer az alabbi adatokat generalja:
- az iktatas datuma

az iktat6szam (az iktatdszamot az irat jobb felsd sarkaba fel kell irni)

a mellékletek szama

az ligyintézd neve

a sorszamot

az iktatas idejét

a bekiildd nevét és ligyiratszamat

az ligy targyat

a mellékletek szamat - az liigyintézd nevét - az elintézés modjat.
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4. Kiadvanyozas:

A Kkiadvany az iskolai ligyintézés soran bels6é vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb, szamara
késziilt hivatalos irat.

Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - intézményvezetd: a tanuldkkal és az iskola miikodésével, az iskola
gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az intézményvezetd tavolléte esetén az altala megbizott
intézményvezetOhelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

Az iratokat a kiadvanyoz¢ eredeti alairasaval kell ellatni.

A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az
iraton a kiadvanyozo6 neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,

A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézdnek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell l1atni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi ¢s formai kdvetelményei
a) A kiadvany fels6 részén:

az iskola megnevezése, cime, telefonszama

az gy iktatészama

az ligyintéz6 neve

az ligy targya

a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszdma
a kiadvany cimzettje

a kiadvéany szovegrésze

alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

keltezés

az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének mddjara az ligyintéz6 utasitast ad.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.
5. Az irattarazas rendje:

5.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

5.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

5.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovébbitasra keriilnek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

5.4 Az irattarba helyezést az iktatorendszerben fel kell tiintetni.

5.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen
beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében kell elhelyezni.

5.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az {ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonzési flizetbe bejegyezve, az atvevo alairasaval ellatva lehet kolcsondzni.

5.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd
beosztast dolgozoja engedélyezheti.
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6. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyaganak selejtezését az intézményvezetd rendeli el.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdhetd meg.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv 2 pld-at
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas
alapjan lehet.

A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan 4t kell adni.

Kartal, 20.............

Elekné Kisbenedek Csilla
igazgato
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5. szamua melléklet

5. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

PANASZKEZELES MENETE
Bejelentés | modja idopontja elérhetoség
formaja
Szobeli személyesen, | hétfotol-csiitortokig 06 30/244 94 17
panasz vagy 8.00 — 16.00 kozbtt,

telefonon az
igazgatonal pénteken 8.00 — 13.30 kozott

az iskolai titkarsagon, fogado
oran, sziiloi értekezleten,

SZK értekezleten, igazgatoval
megbesz¢Elt irodaban

frasbeli hétfotol-csiitortokig igazgato@Xkartal-

PANGSZ | postai dton, | 8.00 - 16.00 kozt, konyves.hu
elektronikus Kartali Konyves Kalman
uton pénteken Altalanos Iskola

8.00 — 13.30 kzott az iskolai | 2173 Kartal, Iskola tér 1.

titkarsagon

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A panaszokrodl, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény rendelkezései alapjan a kozérdeki
bejelentések, panaszok kezelésének, valamint a visszaélések bejelentésének rendjét a Kartali

Konyves Kalman Altalanos Iskolaban az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra.

A szabdlyzat célja, hogy a polgérok torvényes érdekeinek védelmében — a panaszokrol, a
kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol szolo
2023. évi XXV. torvényben (a tovabbiakban: Panasztorvény) foglalt eljarasi szabalyok jogszeri
és hatékony alkalmazésa céljabol — a Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola (a tovabbiakban:
Iskola) valamennyi szervezeti egységének (a tovabbiakban: szervezeti egység) ligyintézése soran
a polgarok kozérdeki, valamint a visszaélésekkel kapcsolatos bejelentéseinek és panaszainak

eldterjesztésére, vizsgalatara, érdemi elintézésére vonatkozo eljarast egységesen szabalyozza.
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Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni. Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

Il. FEJEZET

A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJELENTES

A panaszokkal és a kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos eljaras meginditasa

A panaszt és a kozérdeki bejelentést

a) postai Gton az Iskola levelezési cimén (2173 Kartal, Iskola tér 1.), vagy

b) elektronikus levélben az igazgato@kartal-konyves.hu, vagy

c) személyesen, elére egyeztetett idépontban az Iskola Kartal, Iskola tér 1. szam alatt
talalhat6 Igazgatdi irodaban lehet megtenni. Iddpontot egyeztetni a (06 30) 244 9417

telefonszamon vagy az igazgato@kartal-konyves.hu e-mail cimen lehet.

A személyesen, szoban tett panasz ¢és kozérdekli bejelentés esetén a panaszt vagy a
kozérdekli bejelentést jegyzOkonyvbe kell foglalni és a bejelentd szaméara masodpéldanyban
atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a bejelentd hozzajarulasa esetén a bejelentd nevét, elérhetdségét (lakcim, telefonszam, e-mail
cim),

b) a panasz, kozérdekii bejelentés eléterjesztésének helyét, idejét,

c) a panasz, kozérdekil bejelentés rovid dsszefoglalasat,

d) a kapcsolodo folyamatban 1€v6 tigy iktatdszamat, amennyiben ilyen van,

e) a bemutatott iratok, dokumentumok ¢€s egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként azok

eredeti példanyat vagy az eredetirdl késziilt hiteles masolatat,

f) a bejelentd alairasat,

)] a jegyzOkonyvet felvevo személy alairasat.

A szobeli panasz, kozérdekli bejelentés felvételérdl szolo jegyzOkonyvet a szabalyzat 1.

melléklete tartalmazza.
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Intézményiinkben a panaszok kezelése sordn panaszkezelési nyilvantarté lapot hasznalunk. (2. sz.
melléklet)

Ha a panaszt vagy kozérdekii bejelentést torvényes képviseld vagy meghatalmazott utjan
irasban nyujtjak be, az eljar6 személy a képviseleti jogosultsagot a csatolt iratok vagy

meghatalmazas alapjan megvizsgalja.

Amennyiben a képviseld a képviseleti jogosultsagat nem megfelelden igazolja, a panasz

kivizsgalasa melldzhetd.

A panaszok és a kozérdekii bejelentések elbiralasanak hatarideje

A panaszt és a kozérdekli bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az Iskolahoz

torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elintézni.

Ha az elintézést megalapozé vizsgalat eldrelathatélag harminc napndl hosszabb ideig tart, errdl
a bejelentdt — az elintézés varhatd idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbitasa indokainak egyideji
megjelolésével — tajékoztatni kell. A panasz vagy a kozérdeki bejelentés elintézésének hatarideje ebben

az esetben sem haladhatja meg a hat honapot.

A panaszok és kozérdekii bejelentések elbiralasanak rendje

Az Iskola a bejelentét a panasz vagy a kozérdekil bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a
tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara felhivhatja. Az eljard
személy a bejelentdt személyesen meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma

sziikségessé teszi.

A panasz, kozérdekli bejelentés kivizsgalasa soran az eljard személy az Iskola mas szervezeti
egysegetol, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti. A vizsgalat torténhet
iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt meghallgatasaval, feljegyzések

beszerzésével.

A kozérdekli bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljar6 személy kiemelt
felelosséggel tartozik a bejelentd személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezeléséért, tovabba a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
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helyezésérdl kiadott, az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete
(altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informaciés  Onrendelkezési

jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 201 1. évi CXIL térvény rendelkezéseinek megtartasaért.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kozérdekli
bejelentés vizsgalata mellzhetd.

A panasz vizsgalata melldzhetd akkor is, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy
mulasztasrol valod tudomaésszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul eldterjesztett panasz vizsgalatat az

Iskola melldzi.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatat az Iskola

mellozi.

Ha az eljarasra jogosult a panasz vagy a kozérdeki bejelentés vizsgalatanak keretében azt észleli,
hogy a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézése mas eljaras hatalya al4 tartozik, erre vonatkozé
feladat- és hataskore hidnyaban a mas eljaras meginditasara, illetve lefolytatasara jogosult szervhez vald
attételrél haladéktalanul gondoskodik, és ezzel egyidejiileg errdl a panaszost vagy a kozérdeki bejelentdt

értesiti.

Intézkedések a panasz vagy a kozérdeki bejelentés elbiralasat kovetéen

Az Iskola a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésekor — a mindsitett adat, illetve torvény
altal védett titok kivételével — a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésér6l — az indokok
megjelolésével — a bejelentdt haladéktalanul értesiti.

Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés elintézésérdl a
bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tdjékoztatast tudomasul vette. E tényt jegyzokdnyvben vagy rovid
feljegyzésben sziikséges rogziteni.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell
a) a jogszeril vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges

intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem orvoslasarol és
d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

1. szamu melléklet
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Iktatészam:

Jegyzokonyv szébeli panasz, kozérdekii bejelentés felvételérol

I. | A bejelentd
Neve:
Lakcime:
Telefonszama:
E-mail cime:
Il. | A bejelentés el6terjesztésének
Helye:

Ideje:

I, | A bejelentés rovid
Osszefoglalasa

IV. | Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyeb
bizonyitékok

bejelentd alairdsa eljaro személy alairdsa
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2. szamu melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap Sorszam:

Panasztétel idOpontja:

Panasztevo neve, cime, elérhetdségei:

Benyujtds modja: szobeli —
irasbeli

postai uton — e-mailben -
személyesen

Panasz leirasa:

neve: beosztasa:

Kivizsgalasért és intézkedésért Kivizsgalas modja: Kivizsgalas eredménye:

felel6s

Sziikséges intézkedés, elutasitds esetén annak indoklésa:

Csatolt mellékletek megnevezése:
Végrehajtasért felelds neve: Panaszteve tdjékoztatasanak idopontja:

Panasz lezarasanak ideje:
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6. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, Pedagodgiai Programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozdo dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

a) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

b) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,

c) rendelkezik a ki{ilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szédmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) aziskola Pedagogiai Programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara
g) akonyvtari allomany Pedagogiai Programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatod intézményekben
miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

a) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
b) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsédban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
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elOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, és

lebonyolitja azt
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankOnyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szadmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankony-

veket,

a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tan-

konyv elhagyédsabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

— az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

— a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),
tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat elésegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak,

feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogytlijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajekoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
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- tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyfjtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatésait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a szilinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehet6ségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési 1d6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és
informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdk hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai
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oktat6 nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gviijtokore, az dllomanybdvités 6 szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszera és

folyamatos gylijtdomunka alapja, az iskolai kdnyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtémunka mas
oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor
hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii

sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
- A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult idoszakban jelentés mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl kideriil - még béven van
potolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintii
érettségire késziild, fakultidcids €s a hatosztalyos gimnédziumi tanuldk Ujonnan jelentkezd
igényeire.
Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szama, ezért
ezek beszerzése elengedhetetlen.
- Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében folyamatosan
felmeriild igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbol is).

- A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgy(ijtemények).

Iskolankban az utdbbi években célkitlizéss¢ valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsd idegen nyelvbdl, és lehetdleg minél
tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében
nyilvanossagra keriilt, 0j oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsGoktatési
felvételi alapkdvetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont
sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb
hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvi folyodiratok, CDROMok stb.).
3.Konyvtarunk gytjtékorét meghatdrozo tényezok
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3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
nyolc évfolyamon folyik az oktatas.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése:

3.3. Az iskola Pedagégiai Programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a Pedagogiai Program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos Pedagogiai
Program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanodraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok
stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv
¢és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyljti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban folyd oktat6 - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

173 e

Fo gyiijtékor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
- lirai, prozai, dramai antologidk
- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
- egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €letmiivei
- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiak
- ¢letrajzok, torténelmi regények
- ifjasagi regények
- altalanos lexikonok
- enciklopédiak
- az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, tor-

téneti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
- a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
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a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyodiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

— a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt

egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

Irdsos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankdnyv

- periodikumok: folyoiratok

- térképek, atlaszok

Audiovizudlis ismerethordozok
képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok

CD-ROM, multimédias CD-k

Egyeb dokumentumok:

Pedagbgiai Program
palyazatok

oktatécsomagok

4.3 A gyujtemeény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) Magyar nyelven megjelend kiadvanyok
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A Nemzeti alaptantervhez kapcsoldodva:

b)

lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan:

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek,

torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve
azok gyiijteményei

Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- €és kozeépszintii
segédkonyvek, tor-

téneti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

Pest megyére ¢és Galgagyorkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,

korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.
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c) Az iskola konyvtara a fenntartdoi engedélyek fiiggvényében szerzi be a dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egy¢b feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan. A konyvtaros részére rnem all
rendelkezésre 6nallo keretosszeg a beszerzéshez.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiils6 neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
- név (asszonyoknal sziiletési név),
- sziiletési hely és 1d0,
- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy
kornyékbeli,
- személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznéalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tdjékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlesonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

1. A konyvtarhasznalat modjai
— helyben hasznalat, — kodlcsonzés,
— konyvtarkozi kolesonzés,

—  csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
— a kézikonyvtari allomanyrész,
— a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedalis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
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A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

— az informacidk kozotti eligazodasban,
— az informacidk kezelésében,
— a szellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,

— a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 KolcsOnzés

— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

— A kolcsOnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatarideje és
hosszabbitésa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek
a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fenndllo tirelmi idén felili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-ilink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Evente kell meghatarozni az 6rarendhez igazodva

2.3 Konyvtarkozi kdlesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, més
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajekoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 0sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacioszolgaltatas,
- szakirodalmi témafigyelés,
— irodalomkutatas,
- ajanlo bibliografidk készitése
- internet-hasznalat

- fénymasolds (a szerzdi jogok figyelembe
vételével)

Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem
tartalmazza: — raktari jelzet -
bibliografiai és besorolasi
adatokat — ETO szakjelzeteket
— targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb
cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési  hely:  kiadd6  neve,

megjelenés éve
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- oldalszam+ mellékletek: illusztracio;
méret o sorozatcim, sorozatszam,
ISSN szam

- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
— cim szerinti melléktétel
— kozremiikoddi mellektétel
— targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsO elrendezése szerint:

— Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

— targyi kataloégus (ETO szakkatalégus) Dokumentumtipusok szerint:
— konyv

Forméja szerint:

— digitalis nyilvantartds a SZIREN kényvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

- Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Az iskola minden tanuldja ingyenes tankonyvet kap a tanév elején.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elfogadjak, hogy a tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyaznak.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 20-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyvek meghatarozott darabjait a konyvtarban leadni.
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A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:
» azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
* anapkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
» Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
» Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrol (junius 30-ig)
 listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités
A tanuld az ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhato téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
— az elso év végére legfeljebb 25 %-0s
— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- a harmadik év végére
legfeljebb 75 %-0s
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartoés tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart
az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

7. KOZZETETELI SZABALYZAT
Bevezetés

A kozoktatdsi intézmények szamara a 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl) 23.§ szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi
hatterét, valamint szabalyozza a kdzzéteendd adatok korét.

Az Igazgatd a meghatdrozott adatokat altalanos kozzétételi lista formdjaban teszik kozzé. Ez a
kozoktatasi informécids rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A jogszabaly lehetdséget ad arra, hogy
egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezden kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban
eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt ugynevezett kiilonds kozzétételi listanak nevezi a
jogalkoto. Ennek elkészitése az igazgato feladata.

I. A szabalyzat célja
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A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola szervezetén beliil,
hogy miként tesz eleget az elektronikus informacidszabadsagrol szolo 2005. évi XC. Torvény és
végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére
vonatkoz6 kotelezettségének.

I1. Jogszabalyi hattér

- Az elektronikus informécidszabadsagrol sz616 2005. évi XC. Torvény.

- A kozérdekt adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szolo

305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

- A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolod
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet.

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol).

A Kartali Kényves Kalméan Altalanos Iskola a sajat dontése alapjan a kozérdeki adatokat kiilon
adatkoz16 kozremuikodése nélkiil teszi kozzé, sajat honlapjan, amelyen biztositja a kozérdekii adatok
elérhetségét.

I11. Fogalom meghatarozasok

Kormanyrendelet: A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo6 részletes
szabalyokrol sz6lo 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

Kozzététel: Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kiméasolhaté modon, a betekintés, a letoltés,
a nyomtatds, a kimasolds ¢és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tételét értjiik.

A Kartali Kényves Kalman Altaldnos Iskola kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat,
amelyeket az elektronikus informacidszabadsagrol szold 2005. évi XC. Torvény alapjan, az iskola
honlapjan kozz¢ kell tenni.

Adatkoz16: Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola

Adatfelelds: Elekné kisbenedek Csilla igazgatd. Az adatfeleldés gondoskodik a kozzétételre kertild
kozérdekii adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és idészertiségérol.

Sajat honlapon kozz¢é tevd: Az adatfelelds, aki az Eitv. 3. §-anak (1) bekezdése vagy a sajat dontése
alapjan a kozérdekii adatokat kiilon adatkozld kdzremiikddése nélkiil teszi kdzzé.

Helyesbités: A pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.
IV. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

1. Az adatfelelds
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A kozzététellel kapcsolatos feladtok felelése az igazgatd, aki gondoskodik a kozzétételre keriild
kozérdekii adatok pontossagarol, szakszertiségérdl és idészertiségérol.

Megbizza a neveldtestiilet tagjai koziil az adatk6zld személyét, akinek feladatait a munkakdri
leirasaban rogziti.

Kapcsolatot tart az adatkozldvel.
Megallapitja és modositja az Igazgatd kozzétételi listajat.
Intézkedik a kdzzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy elmulasztisa esetén.

Folyamatosan ellen6rzi a kozponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek megteleld
olvashatdsagat, a jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelést, az adatok pontossagat, idoszeriiségét és
értelmezhetdségét.

2. Az adatkozId
Miikodteti a kdzponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.
Kialakitja a honlap adatstrukturajat, tartalmat és forma4jat,

A feltoltott tartalmakrdl biztonsagi masolatot készit, melyet koteles atadni az iskolatitkarnak iktatas
céljabol.

Ellendrzi a kozzétételi egységek leird adataira meghatarozott formatumok megfeleldsségét.

Folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kiilonos és egyedi
kozzétételi listak szerint kotelezéen kozzéteendd kozérdeki adat elérhetd legyen.

Biztositja, hogy az elérhetdve tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds altal kozzététel
végett atadott kozérdekii adatokkal (a kozzétett kozérdekili adatok hitelességének biztositasa)

3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

A honlapon szerepld adatok torlése, modositasa, cseréje kizarolag az adatfelelds altal regisztracidkor
megadott azonosito és jelszo alkalmazéasaval lehetséges.

Az azonositoval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — 1) adat felvitele, adat modositasa, torlése,
cseréje — az igazgatd vezetdjének feleldsségi korébe tartozik.

Az adatk6z16 az adatfelelds altal meghatarozott idépontig mddositja az igazgatd honlapjat.

Az 1gazgat6 sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkozlonek az adat kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban napldznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és
id6épontjat.

A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali modositastol,
az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasatol, illetve biztositani

kell, hogy a napl6 tartalméhoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza. Az igazgatd az
adatk6zl6hoz elektronikus ton juttatja el a kdzérdekii adatokat.

Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.
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4. A kozzétett allomanyok formatuma
Az allomanyformatumok pdf, képeknél jpg, gif.
5. A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kiilonos kozzétételi listdjanak tartalmat 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
Rendelet (a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl) 23. szabdlyozza. Ez személyes
adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kovetkezd adatok keriilhetnek az intézmény honlapjara:

. Pedagogiai Program

. Szervezeti és Mukodési Szabalyzat.

o Egyéb Szabalyzatok.

. Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rendjét).
o Hézirend

o Vezetdi Palyazat.

o Kiilonos kozzétételi lista.

Elvarasok a honlappal szemben:

o minél szélesebb korben informaljon,

o mutasson vonzod képet az iskolardl a kiilvilag fele,

. legyen naprakész,

o valjék kozosségalkoto és kozosség alakito tényezdvé,

o tartalmazzon igényes, tanulast segit6, illetve szakmai anyagokat,
o legyen esztétikus és attekinthetd.

6. A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb tanévenként feliil kell vizsgalni. A
tanévenkénti feliilvizsgalatot oktober 31-ig kell elvégezni.

V. Zaro rendelkezések
A Kozzétételi Szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2024.09.01.
Elekné Kisbenedek Csilla

1gazgatd

8. BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskolanal alkalmazasban allo
dolgozokra.

1.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
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A bélyegz0 hasznalatara a jelen szabalyzatban meghatarozott hasznalok kizardlag a szabalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
A Kartali Kényves Kalméan Altalanos Iskola hivatalos bélyegzéinek hasznélatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgato-helyettesek;

e iskolatitkarok;

e az igazgato altal idlegesen felhatalmazott személyek.

1.3 A bélyegzok hasznalata

A bélyegzd hasznaloja, 6rzdje a hasznalatért felel0sséggel tartozik.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

A Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola hivatalos miikodésével dsszefiiggésben keletkezé iratokon
a bélyegzo csak alairassal egyiitt hasznalhato.

1.4 A bélyegzok tarolasa

A bélyegzdk tarolasanak helye:
e igazgatdi iroda (hivatali jelenlét, 6rzés mellett);
o zart lemezszekrény (hivatali id6n tal).

1.5 A Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskoliban hasznalhaté hivatalos

bélyegzok felsorolasa

a) korbélyegzd

A korbélyegzd szigorti szdmadast bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben, okiratokon,
kiadvanyokon ¢és sajat hataskorben késziilt okiratok masolatanak hitelesitésekor lehet hasznalni.
Lenyomati minta:

ph

b) hosszlibélyegzd (cimbélyegzd)

A hossziibélyegzd szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet hivatalos dokumentum készitése,
postazasa esetén lehet haszndlni.

Lenyomati minta:

ph

2. A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

2.1 A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele
A Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola &ltal hasznalt bélyegzdket kiilon kell igényelni, a
sziikségességilikrdl a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont dont és beszerzésiikrdl intézkedik.
A bélyegzdkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegz6 lenyomatat;
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e abélyegzdt hasznalok nevét, alairasat;
e abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idopontjat;
e ahasznald személyében bekdvetkezett valtozas esetén a személyi valtozast koteles atvezetni.

2.2 A bélyegzok cseréje és potlasa

o Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, a hasznald nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

o Bélyegzé potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérdl vagy eltulajdonitdsarol haladéktalanul értesiteni kell a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpontot, blincselekmény gyantja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

e A tankertiileti igazgatd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616
kozlemény kozzétételérol.

e Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdét potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyartasa utan az elveszett bélyegz0 megkeriil, azt selejtezni kell.

2.3 A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegziket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat ¢és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznéld kezdeményezésére a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom 6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt haszndlatra ne
legyen alkalmas.

3 ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

A Kartali Kényves Kalman Altalanos koteles a hasznélatban 16v6é bélyegzokrél teljes korti leltart
késziteni és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba - rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekre is
alkalmazni kell - és visszavonasig érvényes.

Kartal, ........oocovvveennnne

Elekné Kisbenedek Csilla
igazgato
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9. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK
MEGHATAROZASA

Iskolankban a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatirozott kotelezden hasznalandé
nyomtatvanyok koziil az alabbiakat hasznaljuk (d6lt betiikkel a KRETA rendszerben el6allitott/tarolt )

e beirasi naplo,

e bizonyitvany,

e torzslap kiilive, belive,

o ¢rtesitd (ellendrzo),

e osztalynaplo,

e csoportnaplo,

o cgyéb foglalkozasi napld,

e jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e Orarend,

e tantargyfelosztas,

e tovabbtanulok nyilvantartasa,

e atanuldi jogviszony igazold lapja.

Hasznaljuk tovabba az iskola kiilonb6z0 szabalyzatainak mellékletét képezé nyomtatvanyokat.

10. ELJARASREND A DIAKOK RESZERE SZERVEZETT BELFOLDI ES KULFOLDI
UTAZASSAL JARO TANULOSZALLITASRA VONATKOZOAN

1. Altalianos rendelkezések

Az iskola altal szervezett belfoldi és kiilfoldi utazasok célja lehet tanulmanyi kirandulés,
osztalykirandulas, versenyen vald részvétel, kulturdlis vagy sportesemény, iskolai cserekapcsolat,
Erasmus didkmobilitas, tdborozds, muzeum- vagy szinhazlatogatas, valamint egyéb, az oktatd-
nevelé munkahoz kapcsolodé program, amelyre a Kartali Konyves Kalman Altaldnos Iskola
Pedagdgiai Programja lehetdséget ad.

2. Szallitasi méodok
A tanulok szallitasa torténhet:

— kozforgalmu kozlekedési eszkozzel,

— kiilonjarati autdbusszal,

— személygépkocsival (csak kiilon sziildi engedéllyel).

— Erasmus didkmobilitasok soran repiildvel

3. Utazas tervezése, engedélyeztetése

3.1. Kiilon busszal

— Kiilon busszal torténd tanuloszallitds nem szervezhetd este 23.00 dra €s hajnali 04.00 6ra kozott.
— A szervez0 tanarnak tajékoztatni kell az igazgatot irdsban az utazas részleteirol.

— A kiilon busz megrendelését a szervezd tanar intézi.
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— A tanulok szallitasat végzo cég a megrendelés visszaigazolasaval egyidejlileg nyilatkozik arrol,
hogy a tanul6 szallitas targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, illetve a
gépjarmii megfeleld0 miszaki allapotban van ¢és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Ezen
NYILATKOZAT hianyaban a megrendelés érvénytelen.

— Legkés6bb az indulas eldtti munkanapon a szervezd pedagogus atadja az igazgatonak az utazas
megkezdéséhez sziikséges alabbi dokumentumokat:

— tanuléi balesetvédelmi oktatasrél sz616 JEGYZOKONYV

— a tanulo szallitasaval kapcsolatos sziil6i beleegyezé NYILATKOZAT
— az utazas MEGRENDELESEROL 52616 dokumentum

— vallalkoz6i NYILATKOZAT

— a kiilon autdbusszal torténd, tanuldok részvételével megvaldsuld pedagogus altal szervezett
programok esetén kotelezden kitoltendd, pedagdgus altal aldirt NYILATKOZAT

— UTASLISTA, amely tartalmazza a kiranduléas célallomésat, indulasi és érkezési helyét, idejét, a
szallitast végzo vallalkozo vagy cég nevét €s elérhetdségét

— A dokumentumok birtokdban az igazgatd a tantermen kiviili foglalkozasra és tanuldszallitasra
vonatkoz6 engedélyt irdsban adja ki.

— Az igazgat6 az intézmény iratkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden gondoskodik az
engedély kiadasahoz sziikséges dokumentumok, valamint az irdsbeli engedély iktatasardl és az
iktatoban val6 elhelyezésérol.

Amennyiben az igazgat6 a tantermen kiviili foglalkozas és a tanulok szallitdsdnak megkezdése el6tt
— az elébbiekben felsorolt — dokumentumokat nem kapja meg, az utazas engedélyezését megtagadja.

3.2. Utazasi irodaval torténo tanuldszallitas

— Utazési irodaval torténd tanuldszallitds — utazas — esetén (pl. Hatartalanul) a megrendeldlap és a
véllalkozoi nyilatkozat, valamint a szervezd tanar nyilatkozata nem sziikséges, azonban az utazasi
irodaval valo szerzddés mellé csatolandoak a kovetkez6 dokumentumok:

— tanuloi balesetvédelmi oktatasrol sz616 JEGYZOKONYV
— sziil6i beleegyez6 NYILATKOZAT
— UTASLISTA

— A dokumentumok birtokdban az igazgatd a tantermen kiviili foglalkozasra és tanuloszallitasra
vonatkoz6 engedélyt irasban adja ki.

— Az igazgatd az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik az
engedély kiadasdhoz sziikséges dokumentumok, valamint az irasbeli engedély iktatasarol és az
iktatoban val6 elhelyezésérol.

Amennyiben az igazgat6 a tantermen kiviili foglalkozas és a tanuldk szallitdsdnak megkezdése el6tt
— az elébbiekben felsorolt — dokumentumokat nem kapja meg, az utazas engedélyezését megtagadja.

3.3. Tomegkozlekedéssel valo tanuloszallitas

— Tomegkdzlekedéssel vald tanuloszallitds — utazas - esetén a megrendeldlap és a vallalkozoi
nyilatkozat, valamint a szervez6 tanar nyilatkozata nem sziikséges, azonban az utazasi irodaval valo
szerz6dés mellé csatolandok a kovetkezé dokumentumok:
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— tanuloi balesetvédelmi oktatasrol sz616 JEGYZOKONYV
— sziil6i beleegyez6 NYILATKOZAT
— UTASLISTA

— A dokumentumok birtokaban az igazgatd a tantermen kiviili foglalkozasra és tanuloszallitasra
vonatkoz6 engedélyt irasban adja ki.

— Az igazgato az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik az
engedély kiadasahoz sziikséges dokumentumok, valamint az irasbeli engedély iktatdsardl és az
iktatoban val6 elhelyezésérol.

Amennyiben az igazgat6 a tantermen kiviili foglalkozas és a tanuldk szallitdsdnak megkezdése elott
— az eldbbiekben felsorolt — dokumentumokat nem kapja meg, az utazas engedélyezését megtagadja.

3.4.Sajat gépjarmiivel torténo tanuloszallitas

— Amennyiben iskolan kiviili foglalkozasra, programra (pl. versenyek) pedagogus szallitja a tanulot
sajat gépjarmiivével, sziikségesek a kovetkez6 dokumentumok:

— tanul6i balesetvédelmi oktatasrol sz616 JEGYZOKONYV
— sziil6i beleegyez6 NYILATKOZAT
— a gépjarmii és a sofér adatairdl szol6 SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT.

— Az iskola nem ad ki engedélyt és semmilyen feleldsséget nem vallalt, amennyiben a tanul6t nem
a sajat szililoje és nem iskolank pedagdgusa szallitja.

— A dokumentumok birtokdban az igazgatd a tantermen kiviili foglalkozasra és tanuldszallitasra
vonatkoz6 engedélyt irasban adja ki.

— Az igazgat6 az intézmény iratkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden gondoskodik az
engedély kiadasdhoz sziikséges dokumentumok, valamint az irdsbeli engedély iktatasardl és az
iktatoban val6 elhelyezésérol.

Amennyiben az igazgat6 a tantermen kiviili foglalkozas és a tanulok szallitdsanak megkezdése elott
—az elébbiekben felsorolt — dokumentumokat nem kapja meg, az utazas engedélyezését megtagadja.

3.5. A Lazar Ervin Program, valamint a Nemzeti Emlékpedagogiai Program keretében torténd
utazasok megvalositasa kizarolag az iskola fenntartojanak eldzetes, irasbeli javaslata és engedélye
alapjan lehetséges. Az ilyen programokban vald részvétel soran minden esetben figyelembe kell
venni az adott fenntarto és szolgaltato altal megkotott szerz6désben rogzitett feltételeket és a Kartali
Konyves Kalman Altalnas Iskola SZMSZ-nek 10. mellékletében foglaltakat.

3.6. Az Erasmus+ program keretében megvaldsuld didkmobilitasok esetében az utazasi feltételeket
és modjat a résztvevokkel kotott hivatalos palydzati OsztondijszerzOdés rogziti. A szerzOdés
tartalmazza tobbek kozott az utazasra vonatkozo szabalyokat, a biztositasi feltételeket, valamint a
programban részt vevd didkok jogait és kotelezettségeit is. Az Erasmus+ mobilitasok lebonyolitasa
soran szintén sziikséges a fenntartd és az iskola igazgatdjanak eldzetes jovahagyasa, valamint a
program megvalositdsdhoz sziikséges minden egyéb szervezési €s adminisztrativ feltétel biztositasa.

4. Sziiloi hozzajarulas

4.1. A tanulok részvétele onkéntes, minden tanuld csak a sziil6 vagy torvényes képviseld irasbeli
hozzajarulasaval vehet részt az utazason.
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4.2. A sziil6t elozetesen irdsban tajékoztatni kell a program részleteirdl, koltségeirdl, a kozlekedés
modjarol, valamint a biztositasrol.

4.3. A sziil6i irasbeli tajékoztatasért a szervezd pedagogus a felelds.
5. Kisérok és feliigyelet

5.1. A tanulok feliigyeletét az utazas teljes idGtartama alatt (oda- és visszaut, program, szallas)
pedagbdgus vagy megbizott pedagdgiai asszisztens koteles ellatni.

5.2. A kisérok feleldsek a tanulok testi épségéért, viselkedéséért, €s kotelesek haladéktalanul jelezni
az igazgato felé barmilyen rendkiviili eseményt (baleset, eltiinés, szabalysértés stb.).

6. Biztositas és egészségiigyi ellatas

6.1. Minden utazason részt vevo tanuld szamara kotelezo a balesetbiztositas (belfoldon a magyar
allam éaltal biztositott — minden tanulora vonatkoz6 és ingyenes -tanuldi biztositas.)

6.2. Kiilfoldi utazas esetén kiilon utasbiztositas megkdtése is kotelezd, amely kiterjed egészségiligyi
ellatasra és hazaszallitasra. (Tankertilet altal megirt 0sztondijszerz6dés tartalmazza.)

6.3. A kisérdk kotelesek elézetesen informalodni a tanuldk egészségiigyi allapotarol, ételallergiarol,
gyogyszerérzékenységrol, esetleges fobidirdl, s ennek megfelelden el6késziteni az utazast.

7. Magatartasi szabalyok és felelosség

7.1. Az utazés soran a tanulok kotelesek betartani az iskolai Hazirendet és az SZMSZ, a kozosségi
egylittélés szabalyait, valamint a kiséré pedagdgusok utasitasait.

7.2. A szabalyszegések kovetkezményeit az iskola Hazirendjében foglaltak szerint kell kezelni.
8. Zaro rendelkezések

8.1. Az eljarasrend az SZMSZ részeként az iskola minden tanuldjara, pedagogusara és NOMS
munkatarséara kotelezd érvényii.

8.2. Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyokat, valamint a nevel6testiilet altal
elfogadott belsd szabalyzatokat kell alkalmazni.
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Megrendel6lap tanuloszallitasra

Megrendeld:

Tanulészallitast végzo cég (név, cim):
............................................................................... intézmény megrendeli Onoktél az
alabbi tanuloszallitasra vonatkoz6 szolgéltatast:

Tanuloszallitas idopontja:

Tanuloszallitas kezdete-befejezése (idopont €s kiallas helyszine):

Tanul6szallitas utvonala:

Tanulok 1étszéma:

Kisérdk létszama:

Kapcsolattartd személy (név, telefon):

Kérem megrendelésemet az 1.sz. melléklet (Nyilatkozat) kitoltésével egyidejiileg az aldbbi

megrendeld

A megrendelést visszaigazolom. A szallitas koltsége: ..............oeoeeennnn. Ft. +AFA

személyszallitd cég képviseldje
............. iktatoszamu szerz6dés (megrendeld) 1.sz. melléklete

Nyilatkozat
N L 401 P (partner neve)
nyilatkozom, hogy a széllitasi szolgaltatas targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatéalyos

eléirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

partner/vallalkozo6/szolgaltatd
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Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola Kirandulisi terve

Datum:

Kirandulést szervezok neve, elérhetdsége:

Uti cél:

Indulés id6épontja:

Tervezett program:

Erkezés varhaté ideje:

szervezd pedagogus:

Kartali Konyves Kialman Altalianos Iskola utaslistaja

igazgatd
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IKt. SZam: ..o
Targy: Balesetvédelmi jegyz6konyv tanulok iskolan kiviili programjahoz
Ugyintézé: Szervezd pedagdgus

JEGYZOKONYV

Késziilt a Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskolaban
......... €v ...... ho ...... napjan

TArgY: woveeeeiieeeeee e

Osztaly: ..............

OSZtALYTONOK: ..oeveeieeieeciieeeeee e,

Osztaly-, vagy csoportlétszam: ............ 6

A szervezd pedagOogus NeVe: ........ccevviinieniennennn.

A szervezd pedagogus aldirasa: ................oeeen

Az oktatasban elhangzottakat megértettem és tudomasul veszem (a tanulok irjak ald):

Aldiras Alairas
L L6 e
2 L7 e
e L
A 10
P 20
P 3
T e 2
B e e K
0 24

L0 2
P 20
L 2
K 2
LA 2
LS 30
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SZULOI BELEEGYEZO NYILATKOZAT

N L 40 (sziil6/gondviseld)

hozzajarulok / nem jarulok hozza,

hogy  gyermekem. ... ..o e (anyja
1) , sziiletési hely, 1dO:..........ccooiiiiiiii ) részt vegyen a
............................................................................................... (cim:
...................................................................... , a tovabbiakban: Intézmény) altal szervezett

osztalykirandulason / csoportkirandulason / tanulmanyi Kkirandulason / utcai sétan /
sporteseményen / sportversenyen. (ami nem sziikséges, torlendd)
e Hozzajarulok tovabba, hogy a kirandulds keretében tomegkozlekedési eszkozt és/vagy az
Intézmény altal szervezett autdobuszt igénybe vegye.
e Hozzajarulok tovabba, hogy a kirandulés keretében az Intézmény pedagogusa sajat tulajdona
személygépkocsival szallitsa gyermekemet az Intézmény ¢€s az uti cél kozotti tavolsagon.
e Hozzajarulok tovabba, hogy a kirandulds keretében az Intézmény pedagdgusa bérelt
gépjarmiivel széllitsa gyermekemet az Intézmény és az ti cél kdzotti tdvolsagon.

(az opciok kozott valasztani sziikséges, a tobbi torlendd)

Kirandulés/rendezvény/sportverseny megnevezese, helyszine:...........coooiiiiiiiiiiin,

Sziilé/gondviseld



11. TER ELJARASREND, DOKUMENTACIO

A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi hattere, hatalya

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok, modszertani itmutatok,
belsd szabalyozas:
2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol 75. (2) k), 98. (3), 129. (1) e), 160. (7) -
401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. térvény
végrehajtasarol (88/A. (3)
— 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
— Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez
— A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.. (4) alapjan az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozo TER-dokumentumok a  pedagdgusok és vezetok
teljesitményértékelés¢hez olyan intézményspecifikus szakmai részletszabalyokat tartalmaznak,
amelyek meghatdrozzak a pedagdgusok teljesitményértékelésének kritériumait, és azok
meghatdrozott szempontjait, pontrendszerét kdtelezden alkalmazni sziikséges.

A teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-t6l
hatélyos, visszavonasig.

Feliilvizsgélatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozd jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly modon, hogy a valtozasok
bevezetése a kovetkez6é tanév pedagogus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok
szerint sziikséges felkésziilési 1d6t — megismerhetd és alkalmazhat6 legyen.

Az iskolai belsd eljarasrendet az igazgatd késziti el, €s a nevelbtestilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel megismertetni.

A teljesitményértékelés szerepléi, jogosultsagaik, és feladataik
A teljesitményértékelés az intézmény igazgatodjanak jogkorébe és feleldsségi korébe tartozik.

Jogkor atadas: Tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény esetében,
ha az értékelenddk szama indokolja, a kdznevelési intézmény
a. igazgatoja a helyetteseit, a tagintézmény igazgatojat,
b. atagintézmény igazgatdja a tagintézményigazgato helyetteseit,
Ertékelendé személyek
- A teljesitményértékelési idszak elsé napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal rendelkezd,
pedagégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.
- A neveld-oktatd munkaban 6raadoként, nyugdijas éraadoként részt vevo pedagdgusokra a
teljesitményértékelés eldirdsai nem alkalmazandok.
- Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktatdé munkajaban, abban az iskolaban keriil sor, ahol
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koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat. - Azok a pedagogusok, akik
tobb koznevelési intézményben latnak el kdznevelési foglalkoztatottként (pl. fel-fél allas)
nevel6-oktatdé  feladatot, minden olyan  intézményben  részt vesznek a
teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak
alkalmazasban.

Az igazgato feladatai

— meghatarozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet
feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

— tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

— kozremiik6doét von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyljt minden
érintettnek,

— megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

— azon pedagdgusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan el6ir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

— az értékelt pedagodgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kozremiikoddket,

— az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

— a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridore
megkiild,

— ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti €s ismételten
megkiildi,

— a kovetkez6 tanév elején Osszefoglaldtdjékoztatast ad a nevelGtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirol.

Az értékelésben kozremiikodok

Az igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikodot vonhat be. (elsésorban
nagyobb létszamu iskoldk esetében javasolt, de nem kotelezd). A kozremiikodo
felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tajékoztatasa mellett.

Kozremiikodok lehetnek: igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd, az értékelendé munkatars
munkakozdsségének vezetoi.

A kozremiikodok feladatai

— kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

— litemterv készitése a kozremiikodoi értékeleési feladatok folyamatarol,

— ltemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

— kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,
(tandra-és egyéb foglalkozasok, programok latogatdsa, aldtdmaszté dokumentumok
elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

— Javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

— részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

— az etikai szabalyok betartdsa és a hivatali titok megdrzése,
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— az eljarés soran késziilt dokumentumok o©nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben és
id6tartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgatd és a kozremiikoddk az eljaras soran betartjdk és betartatjdk az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagogus végzettségii neveld-oktatd munkat
segitOk értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zard értékelésen elhangzottakat.

Az értékelend6 személyek feladatai

— megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozd alapvetd szabalyokat,
kiilonosen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsé szabalyozast,

— Jjavaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
1d6szakon beliil azok teljesiilésének varhat6 idopontjara,

— kezellk a teljesitményértékeléshez  biztositott  informatikai  feliileten  sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

— a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvalositasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabbad a meghatdrozott szempontok alapjan megvalosuldé munkavégzést aldtdmasztd
dokumentumokat, (éves beszamolo, mérés elemzés, tevékenységlista, onértékelés, egyéni és
intézményi célok dokumentécioja,)

— egyittmikodnek az igazgatoval/kdozremikodével a teljesitményértékelés feladatainak
végzése soran,

— megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek az
informatikai feliileten, - részt vesznek a tanév végén az értékelést lezard megbeszélésen,

— részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasaban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonld modon dokumentalnak,

— ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgato igazgatohelyettes, tagintézmeény-igazgato értékelése
Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az dltala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetdi megbizéssal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgato feladata €s jogkore,
amennyiben nem ¢l a jogkor atadas lehetdségével.

A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
1gazgato értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek feladataival.

1. Egyedi, egy tanévre sz0l0 intézményi értékelési szempont meghatarozasanak ¢és
elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatirozéaséara javaslatot tehetnek a nevelGtestiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

— Pedagogiai Program kiemelt céljai

— FEl6z0 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

— Megval6sitas folyamataban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek
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— Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

— Az el6z0 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

— El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai
— Tehetséggondozasra vonatkoz6 mutatok

— Tovabbtanulési és beiskolazasi mutatok

— Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrdl az igazgaté dont a neveldtestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.
Tobbceélu intézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden intézményegységre értelmezhetd

legyen.

2. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak, értékelésének
rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasira az értékelendd munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremitkodoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.
Az értekelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.
A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év janius 30
¢s szeptember 30 kozotti idészakban, vezetdi megbizéassal rendelkezd értékelendd személy esetén
junius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300
karakter terjedelemben oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatokkal
értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett idopontjat.
A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jovd. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsoldodik az intézmény szakmai célkitiizéseihez, nem egyértelmi, vagy nem elég konkrét, az
igazgato javasolja azok modositasat. A személyes teljesitménycélok meghatdrozdsdhoz az alabbi
dokumentumok az irdnyadok:

— Pedagdgiai Program kiemelt céljai

— Vezeto1 palyazati program kiemelt feladatai

— El6z06 tanév értekelésébdl kovetkezd fejlesztési célok

— Megval6sitas folyamatdban 1év0, vagy tervezett intézkedési tervek

— Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

— El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintli eredményei

— El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk csoport/tanul6d szintli adatai

— El6z06 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

— Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

— Munkako6z6sségi szakmai tervek

— Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

— Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelm{i mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.
A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakdri feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil legkésdbb a naptari év februdrjdnak utols6 munkanapjdig van lehetdség.
Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.
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Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntarté hagyja jova, és értékeli azok

teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalodsul, ha a teljesiilésre vonatkozo
valamennyi informaci6 és dokumentum egyértelmiien alatdmasztja a cél elérését szolgald
tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% {0616tt) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskortien, de meghatarozoan kimutathato a
cél elérése (6/7 pont).

A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgaldo tevékenységek esetlegesen ¢€és nem
teljeskoriien valosultak meg €4/5 pont).

A teljesitménycél inkdbb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozd informaciok
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen €s kismértékben
valésultak meg (3/2/1 pont).

A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek egyaltalan nem valosultak meg

(0 pont).

A munkavégzés meghatiarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant Kiterjedo

értékelése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhaté pontszamokat, a munkavégzés
mennyiségi és mindségi mutatdit alatamasztd figyelembe veendd dokumentumokat és
tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének sulyozott
pontozasardl az intézmény donthet. Intézményiink integrald intézmény, ezért az alabbi
pontfelosztassal értékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanuldkkal valo foglalkozas

Felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanuldkkal valo foglalkozas

Tovéabbtanulas, palyaorientacio segitése

Osszesen

QROIN|FPIW DN

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendé
személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gytijthetik a
munkavégzésiik mindségét és mennyiségét alatamasztd dokumentumokat. A portfolio tartalmat
majus 31-ig atadjak az értékelésben kdzremiikodo vezetdk részére.

A portf6lio dokumentumai lehetnek:

ora/foglalkozastervek
megvalositott projektek tervei, eredményei
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egyéni fejlesztési tervek

tevékenységlista

éves beszdmolo

onértékelés

kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok
intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
feljegyzés mentori programrol

tanasitvany tovabbképzésen valo részvételrol

feljegyzés hospitalasrol

tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
publikacid

palyazati anyagok

tovabbképzés feljegyzései, tuddsmegosztas forgatokonyve
rendezvények, programok forgatokdnyvei
versenyeredmények

mérési eredmények és elemzések

egyedi visszajelzések

elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
dijak, elismerések

mesterpedagogusi, kutatotandri programok eredményei
szll6i elégedettségmérés adatai

tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikddo vezetdk a portfoliod tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,
Félévi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,
Tanora/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszerii, innovativ pedagodgiai modszerek,
eszk6zok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok alkalmazasarol,
Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,
SZMSZ és Hazirend szabélyainak, a munkakori leirasdban foglaltak betartasa,
A taniigyi dokumentumok feladatkdrhoz kapcsolddo szakszerli, pontos, hataridore torténd
vezetése,
Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoléddan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hianyzasanak rogzitése,
Szobeli, irasbeli €s egyeb a tanulo altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
belsé szabalyzokban meghatarozott iddtartamon beliili értékelése, megfeleld szamu
érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,
Konstruktiv, részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken, aktiv kozremukodés a szakmai
munkakdzossége ¢€ves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
értékelésében. Szakszeriiség és objektivitds az informaciok atadasaban és fogadasaban.
Kezdeményezd egylittmiikodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,
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— A sziil6i értekezletek, fogado orak hianytalan megtartasa. A sziilok/torvényes képviselok
igény szerinti szakszeri, kozérthetd és objektiv tdjékoztatasa, folyamatos egyiittmikodésre
val6 torekvés.

Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, Osszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd értékelése (Osszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatdrozéasra keriild
teljesitményszintek:

- kiemelkedé teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti, -

fejlesztendo teljesitményszint 50% alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nyujtd értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.
A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-ével
allapithat meg a Puétv. 98. (3) bekezdésben meghatarozottak szerint modositott illetményt.

A sziil6i és tanuloi elégedettségmérés lehetosége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében
a tanuldk és sziillok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kdvetésének
és mérésének részletes modszertandban és szakmai szabdlyaiban meghatarozottak szerint — a
sziild1, tanuloi véleményeket is figyelembe veszi.

A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:
— az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
— teljesitményszint,
— szil6i vélemények
— tanul6i vélemények,
— aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok
— értékeld vezeto,
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az értékelésben kozremukodok,
a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

A fenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozoan.
Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjdra vonatkozdan, hozzafér minden értékelt személy
adataihoz.

Az értékelésben kozremiikodo vezetd a szakteriileté¢hez (tagintézmény, munkak6zosség)
tartozo pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait 1atja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos adatot.

Az értékeld meghbeszélés résztvevéi, formai, tartalmi kovetelményei és dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

az értékelo vezeto,

az értékelendd személy,

az értékeld vezet6 altal felkért kozremiitkodo, valamint

— ha az értékeld vezetd nem kérte fel kdzremiikddoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

Az értékelés iddpontjardl az igazgatd/féigazgatod elézetesen tajékoztatja a munkatarsakat.
Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagdgus
teljesitményét.

Az értekelt pedagdgus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremiikodéi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelést zar6 megbeszélésrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziilhet.
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A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre sz0l6 intézményi teljesitménycél
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

tanév kezdés eldtt, legkésdbb
augusztus 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer

eljarasrendjének

intézményi

megalkotasa/feliilvizsgalata

a tanév els6 napjaig

Az értékelésben kozremiikodok megbizasa

a tanév els6 napjaig

Kozremiikodo vezeto értékelési iitemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok | megeldzo tanév junius 30-tol
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok | augusztus 31-ig
meghatérozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi

megbizassal rendelkezoknek

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, | folyamatosan a tanév soran
az alatdmasztd dokumentumok gytijtése majus 15-ig

A  munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjdn | folyamatosan a tanév soran
torténd értékeléshez szempontonként és részteriiletenként | majus 15-ig

a munkavégzés mindségét és mennyiségét aldtdmaszto

dokumentumok gytijtése (portfolio)

Dokumentumellendrzések, tanora/foglalkozas, | folyamatosan a tanév soran
programlatogatasok, adatgytijtések, elemzések majus 15-ig

Sziilok és tanulok kérddivezése - elégedettségmérés aprilis 1-méajus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre allo dokumentumok, adatok | folyamatosan a tanév soran,

atadasa a kozremiikodo vezetoknek

legkésébb
majus 15-ig

Az értékelésben kozremiukodok elozetes értékelése,

javaslat készitése az igazgatd szamara

majus 15-majus 30.

Az 1gazgato eldzetes értékelése, az értekelendd munkatars
tajékoztatasa az eldzetes értékelés eredményérol

Junius 1-junius 10.

Az étékelendd munkatars onértékelése (opcionalis)

junius 15.

Személyes értékelé megbeszélések

junius 15-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése | junius 30.
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi | julius 31.

beszamoloban szerepelnie sziikséges)
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Mellékletek:

szamu: Utemterv

Hwbde

szamu: Pedagogus teljesitménycélok

szamu: Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikodo vezetdi feladataira
szamu: A teljesitményértékelés zar6 megbeszélésének jegyzOkonyve

Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikodé vezetéi feladataira a

............. [............. tanévben

Iskola neve, OM azonositoja

Kozremiikodésre felkéré igazgato
neve

Kozremiikodésre felkért neve,
vezetoi beosztasa

A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovabbiakban: R) 3.. (3) szakasza alapjan felkérem Ont a pedagogusok
teljesitményértékelésének kozremiikodo vezetdi feladataira az alabbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevo neve

munkakore, szakja, oraszama

A feladat ellatdsara a R-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagogusok teljesitményértékelésének
belsd szabalyozasara, valamint a hatilyos szakmai szabalyozas ¢€s az iskola egyeéb szabalyzatainak

alkalmazasaval keriil sor.

- A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztracids rendszerben
kozremiikoddi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékeld feladatait ezen a feliileten rogziti.

- Kozremiikoddi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald tajékoztatas

céljabol, az igazgatdval egylittmiikodve, litemtervet készit.

- Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az értékelt

személy munkaja mindségének megismerését segiti, igy kiilonosen a KRETA adminisztracios

ilyen anyagot az értékelt pedagdgus készit).

- A tanév soran iitemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult latogatni a pedagogus tanitasi

orait, egyéb foglalkozasait, pedagodgiai munkajahoz kapcsolddd tovabbi alkalmait. (Sziildi

értekezlet, tanoran kiviili programok, stb.)
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- Kozremiikdddi értékeld feladatvégzése soran minden megismert adatot, tényt, dokumentumot
bizalmasan kezel, az értékelt pedagogus személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.

- Sziikség szerinti iitemezésben kapcsolatot tart az igazgatdval kérésre tdjékoztatdst ad a
folyamatrol, a tanév végi zard értékelési megbeszélésen részt vesz. Kozremiikodoi feladata a zard
megbeszéléssel lezarul.

Kelt: ..o, L2000 ho .... nap

kozremitkddo vezetd alairasa igazgat6 aléirdsa

Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

A teljesitményértékelés zaro meghbeszélésének jegyzokonyve

TER

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Ertékel6 megbeszélés
helyszine

(telephely esetén)

Idépontja

Az értékelés résztvevoi
Résztvevok Munkakor Név Alairas

Ertékelt pedagégus

Ertékelo vezeto

Kozremiikodo

vezeto

Tovabbi résztvevo

Az eldzetes értékelési javaslat ismertetésének idépontja:
Az értékelendd személy készitett onértékelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A sziilok véleményének kikérése megtortént: igen/nem
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Megallapitasok

Az értékelésen elhangzott f0 megallapitdsok rovid Osszegzése, reflexiok
megfogalmazasa

Az értékeléshez felhasznalt dokumentumok listaja

A pedagogus a teljesitményértékelésrdl a tajékoztatast megkapta.
Az értékelt pedagodgus elért teljesitményszintje: ...%

(Fejlesztend? teljesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) rogzitendd
- fejlesztendd tertilet:

- fejlesztési eszkoz: )

Datum:

edagdgus értékeld vezetd
pedagog
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ERTEKELESI UTEMTERYV ERTEKELO VEZETO SZAMARA

Egyedi, tanévre sz0lo  intézményi
teljesitménycél meghatarozasa, rogzitése a
Kréta TER feliiletén

tanév kezdés elott, legkésObb augusztus
25-ig

a teljesitményértékelési rendszer | a tanév els6 napjaig

intézményi eljarasrendjének

megalkotasa/feliilvizsgalata

Kozremiikodo vezetd értékelési | szeptember 30-ig

titemtervének elkészitése

Egyéni, tanévre sz6l6  személyes | megel6zo tanév junius 30-t6l szeptember
teljesitménycélok meghatarozasanak, | 30-ig

rogzitésének segitése a Kréta TER
feliiletén

Egyéni, tanévre  sz0ld6  személyes | augusztus 31-ig

teljesitménycélok meghatarozasanak,

rogzitésének segitése a Kréta TER

feliiletén vezetoi megbizassal

rendelkezOknek

A személyes teljesitménycélok | folyamatosan a tanév soran majus 15-ig
tevékenységeinek  latogatdsa, ¢és az

alatamasztd dokumentumok gytijtésének
ellendrzése

A munkavégzés meghatarozott
szempontjai alapjan torténd értékeléshez
szempontonként ¢és részteriiletenként a
munkavégzés mindségét €s mennyiségét
alatdmasztd6 dokumentumok gylijtésének
ellendrzése (portfolio)

folyamatosan a tanév soran majus 15-ig

Dokumentumellen6rzések,
tanora/foglalkozas, programlatogatasok,
adatgytjtések, elemzések

folyamatosan a tanév soran majus 15-ig

Tanora/foglalkozas latogatasa, elemzések

vezetdi latogatas november-december
kozremiikodo vezetd latogatasa februar-
marcius

Sziilok kérddivezeése - elégedettségmeéres

aprilis 1-majus 15.

készitett
atadasa a

A pedagdgusok altal
dokumentumok,  adatok
kozremikodo vezetoknek

folyamatosan a tanév soran, legkésdbb
majus 15-ig

Az értékelésben kozremikodok elozetes
értekelése, javaslat készitése az igazgatod
szamara

majus 15-majus 30.
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Az igazgatd elbzetes értékelése, az | junius 1-junius 10.
értekelendd munkatars tdjékoztatdsa az
eldzetes értékelés eredményérol

Az ¢étékelendd munkatars Onértékelése | junius 15.
(opcionalis)

Személyes értékeld6 megbeszélésekhez | junius 15-junius 30.
javaslattétel szoban vagy irasban az
igazgatd részére

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés | junius 30.
rogzitése teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben

A TER rendszer mikodtetésének | julius 31.
értékelése az igazgatd szamara

PEDAGOGUS TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A ..., Lovoeeeeeienn,
NEVELESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA

Alulirott Elekné Kisbenedek Csilla, a Kartali Kényves Kalméan Altalanos Iskola igazgatdja mint értékelé
vezetd — a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény 98. (3) bekezdése szerinti
munkaltatdi jogkdrdmben eljarva, valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024 (IV.
4.) BM rendelet alapjan, annak rendelkezéseire tekintettel —

S e pedagogus, a Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola
pedagdgusa mint értékelendd dolgozd kozdsen az alabb felsorolt, az értékelendd pedagogus altal
megvaldsitando teljesitménycélokat hatarozzak meg az alabbiak szerint.

A pedagogus onreflexidjara épiild, egyéni fejlodeési
igényeit tiikr6z6 és a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a ............ [eveeraniannns nevelési-oktatasi
év teljesitményértékelési idoszakara meghatarozott, személyre szabott teljesitménycéljai és az
azokhoz rendelt sikerkritériumok a kovetkezok:

L) e
1.3 A cél kapcsolddik az intézményi / tanfeliigyeleti / iskolai munkatervi célhoz.
2.3 Teljesités:

3.3 Dokumentalas:

2.1 A cél kapcsolodik az intézményi / tanfeliigyeleti / iskolai munkatervi célhoz.
2.2 Teljesités:

2.3 Dokumentalas:

3.1. A cél kapcsolodik az intézményi / tanfeliigyeleti / iskolai munkatervi célhoz.
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3.2 Teljesités:
3.3 Dokumentalas:
Az értékelendd pedagogus kijelenti, hogy a fenti teljesitménycélokat megismerte, azokrol a

szlikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat az értékeld vezetdtdl megkapta.

Kartal, ..cccvvveeee. augusztus......

Elekné Kisbenedek Csilla e
értékeld vezetd értékelendd pedagogus
iskolaigazgatd
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