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Az intézmény adatai ’
Az iskola neve: G6dolléi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola

Az iskola cime, telefonszama: 2100 Godolls, Dobd Katica utca 2. Telefonszam: 06/ 28 514-005
E-mail: montagh.godollo@gmail.com

Honlap: www.montagh.sulinet.hu

Az iskola fenntartéjanak neve, cime: Dunakeszi Tankeriileti kozpont, 2120 Dunakeszi,
Allomas sétany 4.

Az intézmény OM azonositoja: 038541

Az iskola alaptevékenységei: Alapito okiratban foglaltak szerint

1 Az SZMSZ célja, jogszabalyi hattere

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mukoddésére, belsd
¢s kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, az iskola szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények

2019. évi LXX. torvény

(EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR),

2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (a
tovabbiakban: Info torvény)

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény

A 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

Az 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

2007. XCVIIL tv. a tankdnyvpiac rendjérdl, A 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac
rendjérdl szolo torvény modositasarol

Az 1999. évi XLIL tv. a nemdohdnyzdok védelmérdl

Kormanyrendeletek

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok el0meneteli rendszerérdl, és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol
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Miniszteri rendeletek

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

A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targy(l miniszteri rendeletek
modositasarol

A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai nevelésének
iranyelve kiadasarol

1.1 A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Godoll6i Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola
¢és Készségfejleszto Iskola nevelGtestiilete hagyta jova.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, és mas érdeklddok megtekinthetik
az intézmény honlapjan.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idébeli
hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartasa kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja
el és hagyja jova, hatarozatlan idére szol. Elfogadasakor, feliilvizsgalatakor, illetve
modositasakor a Sziiléi szervezet, az Intézményi tanacs és a Didkdnkormanyzat (DOK)
egyetértési jogot gyakorol. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésének idopontja: 2020. szeptember 1.
2 Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért, a neveld ¢és oktatdO munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az
intézmény hivatalos képviseletére.

2.11 Az intézményvezet6i megbizas feltételei és koriilményei iskolankban a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint

- A kizéarolag sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat ellatdé nevelési-
oktatasi intézményben intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki fels6fokt végzettséggel és
a gyermekek, tanulok sajatos nevelési igényének tipusa ¢és sulyossdga szerinti
gyogypedagogusi, gyogypedagdgiai tanar vagy terapeuta, konduktor, konduktor-tanito,
konduktor-6vodapedagogus szakképzettséggel rendelkezik.
- Pedagsga&vizsga kene®®m®nyseeetrRttszakk®pzet
- Legal 8bb °t mawkp&kdadegqussagy het. t2z tan-ra
vonatkoz- - raad-oir 8me gglz2ez e tdal IsFtaksmemis gyakor |
- AnevePsoikt at §8si i nt ®zm®emikblkhr penagegus§l | -, hat ¢
munkai dRre sz 1. al kal maz8s vagynurrak amke® g bb2ezn§
t°rt®nR, hat8rozatlan i dRre teljes munkai dRr

Intézményvezetdi megbizadskor vagy a megbizds visszavondsakor a fenntartonak nem kell
beszereznie a nevel6testiilet és a demokratikusan miikodé szervezetek (Sziil6i munkakdzosség,
DOK, IT) véleményét.

A vezet6i palyazatokkal kapcsolatos véleményezés jogat a 2019. évi LXX. térvény torolte. A
vezetési programmal kapcsolatos - nem kotelezd - esetleges szavazas eredménye mar nem
tartozik a kozérdekbol nyilvanos adatok korébe. Igy ezt nem kell kozzétenni az intézmény
honlapjan. Valtozatlanul kozérdekli adatnak mindsiil azonban az intézményvezetdi palyazathoz
tartozo vezetési program, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményvezetd kivalasztasa - kivéve, ha a térvény masként nem rendelkezik, nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a
fenntartd ¢és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd
harmadik és tovabbi megbizési ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.

2.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd koOzvetlen munkatarsai az intézményvezeté-helyettesek (2 f6) és az
iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk  és  az
intézményvezetd iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6sségiik mindezen teriiletekre kiterjed. Az igazgatonak tartoznak kodzvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Az intézményvezetd-helyettesi megbizas palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is betolthetd a Kijt.
20/B. §-anak rendelkezései alapjan:

a) olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliill - mér legalabb két
alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyéazati felhivas kiirasara,

b) ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlentil sziikséges, ¢és a folyamatos miikodéshez sziikséges személyi feltételek mas
munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok,

c¢) ha a kozalkalmazott az erre vonatkoz6 megbizast megel6zden legalabb egy éve kozalkalmazotti
jogviszonyban all a munkaltatéval.

A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizasra irdnyuld eljaras a jeloléssel
indul, a jelolt a neveldtestiilet tagjai koziil keril kivalasztasra. A jelolést a koznevelési intézmény
vezetdje irasban, hivatalos levél formajaban juttatja el a fenntartonak, amelyet indoklassal 1at el.

A magasabb vezetdi megbizasrol a fenntartdé dont, dontése eldtt kikérheti a nevelOtestiilet
véleményét. A fenntartd az irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatdl szdmitott
legalabb 15 napot biztosit a neveldtestiileti vélemény kialakitasara. A nevel6testiileti értekezletrol
késziilt jegyzOkonyvet a fenntartd részére el kell juttatni.

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizasa hatarozott idére (5 év) szol.

2.3 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezeto-helyettesek helyettesitik. Az
intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezet helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €s
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a helyetteseire,
vagy a tantestiilet mas tagjaira. Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek egyidejii
akadalyoztatasa esetén - rovid idejii hidnyzasakor - a napi teenddk iranyitasaért, szervezéséért, az
aktualis feladatok elvégzéséért valamely szakmai munkak6zosség vezetdje is megbizhato.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek
felhatalmazasa. A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

2.4 Az intézményvezet6 altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdara biztositott feladat-€s hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:
az intézményvezetd helyetteseknek az orarend elkészitésével, a szakiskolai tanulok
felvételi ligyeivel kapcsolatos dontések jogat
az intézményvezetd kozvetleniil megbizhatja az iskolatitkart a technikai alkalmazottak
munkajanak koordinalasaval.
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2.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Iskolatitkar

Igazgato-
helyettes

Igazgato-
helyettes

TANAK 1-8. ERTAK 1-12. Gyermek- és Sziiléi TANAK 9E-10.
munka- munka- ifjusagvédel- munka- Szakiskolai
kozosségek kozosség mi feliigyel6k kozosség munkakozosség

Gyermek-
védelem

Technikai
dolgozok

Kiilso

kapcsolatok
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2.6 A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. Az intézményben folyd pedagogiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszeri
mukodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény munkaterve, a vezetk és pedagogusok
munkakori leirasa, valamint az intézményi Onértékelési szabalyzat részeként elkészitett
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Munkakori leirdsuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagogusok
pedagobgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

az intézményvezeto-helyettes
a munkakdzosség-vezetok

az osztalyfénokok

a pedagogusok

Az intézményvezetd-helyettes és a munkak6zosség-vezetok elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagoégus onértékelésben
valé kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén - az intézményvezetd kiilon
megbizasara - ellenérzési feladatokat is elldthatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenOrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem. A belsd ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

A tanitdsi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkak6zosség-
vezetOk, osztalyfonokok sajat osztalyukban tanitd kolléganal).

A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkako6zosség-vezetok félévenkénti beszamoldjaval torténik.

Az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése (osztalyfénok, gyermekvédelemért
felelds vezetd).

Az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman.

A tanmenetek, az elektronikus napld, pedagdgiai céli habilitacids/rehabilitacios naplok, egyéni
fejlesztési tervek, taniigyi dokumentumok vezetésének ellenérzése. (intézményvezetd-helyettes)
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3 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi intézményi szabalyzok hatdrozzak meg:
Alapdokumentum
Szervezeti €s mikodési szabalyzat
Pedagogiai program
Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé milkddésének részenként funkcionalnak az alébbi
dokumentumok:

- Tanév munkaterve (kiegészitve a félévi/évvégi beszamolokkal)
- Intézményi 6nértékelési szabalyzat
- Egyéb belsd szabalyzatok.

4 A tanuloi tankonyvellatas és tankonyvforgalmazas rendje

4.1 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46.§.(5) alapjan intézményiinkben az allam
biztositja, hogy a tanulok szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az iskolai
tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje felel. A tankonyvfelelds pedagdgust
kinevezi az aktualis tanévre, aki elkésziti és koordinalja az iskolai tankonyvrendelést, valamint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban.

A tankonyvfelelds feladata:

- a pedagogusok szamara hozzaférhetové teszi a tankonyvjegyzéket, a tankonyvnek nyilvanitott
egyéb konyvek, segédletek listajat, specidlis fejlesztd eszkozok jegyzekét,
- Osszedllitja a tankdnyv megrendelési javaslatot, majd a tankonyvcsomagokat.

A pedagogusok tankonyvvalasztassal kapcsolatos dontéseiket szakmai ¢és koltségvetési
szempontok szerint hozzak meg.

Szakmai szempontok:

Az oktatasi intézmény nevelési programjahoz, valamint helyi tantervéhez igazodva valasztjak ki a
rendelkezésiikre bocsatott jegyzékekbdl, listdkbol a tankonyveket, egyéb segédleteket. A
pedagdgusok kivalasztasi tevékenységét a munkakozosségvezetok koordindljak, biztositva az
egymasra épiilést és folyamatossagot a kiilonboz6 évfolyamokon.

Koltségvetési szempontok:

A fenntartd altal meghatarozott keretet figyelembevéve késziil el a tankonyvvalasztas intézményi
szinten.
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A tankertleti

engedélyezést

kovetben az

iskola a tankonyvrendelést

meghatarozottak szerint, elektronikus formaban kiildi el a konyvtarellatonak.

4.2 Tankonyvellatas rendje

Hatarido Feladat Felelos
11.12. évkozi rendelés leadasa tankonyvfelelOs
111.16. tankonyvrendelési fellilet megnyitasa KELLO
V.1 tan'1.<6nyvj egyzeék megjelenése a rendelési KELLO

feliileten
IV.20. rendelési listak Gsszedllitisa munkakgzOsség
vezetok
1V.30. tanuldi adatok rogzitése; alaprendelés leadasa tankonyvfelelOs
1V.30. fenntartoi jovahagyas tankeriilet
V3L i’sko'l.ai kt')I}yvtérb(')l’kélcsépé’z.heté tankonyvek tankonyvfelelds
¢s kotelezo olvasmanyok listaja
V1.15. nem hasznalt tankdnyvek visszaadasa osztalyfénokok
VI.17. iskolai tankdnyvellatas rendjének meghatarozasa | intézményvezetd
V130 ﬁk,tiv tf,u?ul(')k nevesitése; alaprendelés tankonyv felelés
modositasa
V1.30. modositds jovahagyasa tankeriilet
VIII.1 - 30. tankonyvszallitas KELLO
VIII.1 - 30. tankOnyvatvétel tankonyvfelelds
Uj tanulok adatainak rogzitése; potrendelés o p
VIIIL21.- IX.15. \ tankonyvfelelos
leaddsa
IX.1. tankonyvek kiosztisa tankonyvfelelds
IX. 15. potrendelés jovahagyasa tankertilet
1X.24. potrendelés kiszallitasanak kezdete KELLO
1X.24. évkozi rendelés kezdete tankonyvfelelOs
1X.30. 1j tankonyvek leltarba vétele tankonyvfelelds
X.30. alairt tankonyvatadasi lapok leadasa osztalyfénokok

a jogszabalyban

5 Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének,
kiadmanyozasanak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartisaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd datadassal kapcsolatos feladatait, valamint
nyilvantartdsok, oktatasi zaradékok kezelésének szabdlyozasanak modjat az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

a taniligyi
intézményi

”r

5.1 Az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési, hitelesitési
rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat - amennyiben az irat nem elektronikus Uton
hitelesitett dokumentum - papir alapon is el6 kell allitani. Az ilyen jellegt iratot a jelen SZMSZ
kiadmanyozas rendjében meghatarozott szemeély aldirasaval és bélyegzdvel hitelesiti. A
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hitelesitéskor fel kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat. Az elkésziilt
dokumentumra a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.

Intézményiinkben elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

V Az elektronikus naplo (KRETA-napl6) akkreditalt naploszoftver, dokumentumai elektronikusan
hitelesitettek. Nem igényli a papir alapon eldallitott haladasi €és osztalyozonaplokat. Az
elektronikus naplozas soran késziild minden egyéb dokumentumot sziikség szerint papir alapon
is eléallitjuk.

V Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolattal, elektronikusan tarolt és tovabbitott dokumentumrendszert
hasznalunk.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn az aldbbi dokumentumok keriilhetnek papir alapt
eldallitasra:

- pedagdgus igazolas

- 1gazol6 lap az alkalmazott KIR-ben nyilvantartott adatairdl
- oktatési azonosito igazol6 (alkalmazotti)

- tanuloi jogviszony igazolas

- oktatési azonosito igazold (tanuloi)

- oktatasi igazolvanyt (didkigazolvany) helyettesitd igazolas
- Dbaleseti jegyzOkonyv

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢€s az

igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell kiadni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok papiralapt tarolasa, hitelesitése nem sziikséges (difer,

kifir, kirstat, NETFIT, lemorzsolodassal kapcsolatos adatszolgaltatas, stb.)

V a konyvtari adatbazis (Szikla), mely akkreditalt konyvtari szoftverként szolgaltatasi szerzodés
alapjan nem igényel papir alapt eldallitast.

5.2 A kiadmanyozas rendje

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat, amely magasabb vezet6 engedélyével késziilhet.

Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi személyek a kovetkezd
igyekben rendelkeznek:

U intézményvezetd: minden irat esetében

U intézményvezet6-helyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi irat
esetében - kivéve a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és modositasaval 0Osszefiiggd
iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat, valamint az iskola palyéazati
¢és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyeit

U osztalyfonokok: félévi/évvégi értesitok kiaddsakor, tanuloi torzslapok vezetésével egyiitt jarod
adminisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrdl szo6lé sziiléi tdjékoztatok elkészitésekor,
valamint szakért6i bizottsag és hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki jellemzések
elkészitése soran
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Az intézmény bélyegzdinek hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes
iskolatitkar
tankonyvfelelds pedagogus
osztalyfénok

5.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a hazirendet, a munkatervet, a szakmai alapdokumentumot
a www.montagh.sulinet.hu intézményi honlapon jelentetjik meg. Az éves dokumentumok:
tantargyfelosztas, osztaly/foglalkozasi naplék az intézmény elektronikus nyilvantartdsaban
keriilnek archivalasra. A munkatervet, beiskolazasi tervet, beszamolokat nyomtatott formaban
intézményen beliili iktatdssal helyezziik el. A dokumentumokkal kapcsolatos tovabbi tajékoztatas -
az iskola belsd ¢és kiilsd partnerei részérdl érkezett kérések esetében - az intézményvezetd joga és
kotelessége.

6 Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az iddszakban, amikor tanuldink szamdra szervezett iskolai rendszerli foglalkozasok vannak. Ezért
az igazgatd vagy helyettesel koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.45. és 16.00 ora kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis
feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban latjak el.

6.2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 o6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A pedagdgus
munkakorben dolgozok heti teljes munkaidejiik nyolcvan szazalékat az intézményvezeté altal - a
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott keretek kozott - kijelolt feladatok ellatasaval kotelesek
tolteni. A munkaidé fennmaradd részében a munkaidejiik beosztasat vagy felhasznalasat maguk
jogosultak meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tven szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) a pedagdgusok a
tantargyfelosztasban meghatarozott tanorakat és egyéb foglalkozasokat tartanak az Nkt. 62§ (10)
altal megfogalmazott kivétel altal. A gyodgypedagodgiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi
intézményben pedagdgus-munkakort betoltd neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes
munkaideje Otven szazaléka. A kotott munkaidd fennmaradd részében eseti helyettesitést
végezhetnek, a nevelést-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet lathatnak el az év elején meghatarozottak szerint.
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6.2.1 A pedagogusok neveléssel oktatassal lekotott munkaidejének Kitoltése

Neveléssel oktatassal lekotott munkaido feladatai:

1) tantargyfelosztasban szerepld, tanitasi 6rak
2) tantargyfelosztasban szerepeltethetd egyéb foglalkozasok

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas:

- szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

- sportkdr, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozés,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozaés,

- diakoénkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

- az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

6.2.2 Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé feladatai

- foglalkozasok, tanitasi orak el0készitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

- a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

- elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil - feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

- munkakozdsség-vezetés,
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- az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

- apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

6.2.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok altalanos munkarendjével kapcsolatos eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza. A
napi munkarendjét, a feliigyeleti-, helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az helyettesei
allapitjAk meg az oOrarendjének fiiggvényében. A megtartott Orakat sorszammal ellatva az
elektronikus naploban vezeti a pedagogus, amely egyben a pedagdgus munkaid6-nyilvantartasa. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles az intézményben (vagy a rendezvény helyszinén) tartozkodni:

V munkaidejének tanitasi érakkal lekotott részében,

V helyettesités vagy feliigyelet elrendelésekor,

V nevelGtestiileti vagy munkak6zdsségi értekezleteken,

V az egész intézményre vonatkozo6 iskolai rendezvényeken, nemzeti iinnepen, megemlékezésen
V munkako6zosségi szintli rendezvényen,

A pedagdgusok, asszisztensek kotelesek 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyen (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A szabadsagok ¢és szabadnapok kiadasat jogszabalyok hatdrozzak meg. A pedagoégusok
szabadsagukat elsOsorban a szilinetekben vehetik igénybe. A szabadsagok igénybevételét a
pedagdgusok legaldbb egy héttel kordbban szabadsagengedélyen kérhetik.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 Oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd elsé munkanapon kell leadni az iskolatitkarnak.
Tartos betegség esetén a kiadott tappénzes papirokat azok beszerzése utani napon kell eljuttatni az
irodaba.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy helyetteseitdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.
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A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon felilli - a nevel6—oktaté munkéaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
helyettesek és a munkak6z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.24 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakdri leirasban az
intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa a vezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a helyettesei szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

Nem pedag6gus munkakdrben dolgozok:

V gydgypedagdgiai, pedagogiai asszisztensek
V gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelok

V iskolatitkar

V technikai dolgozok

6.2.5 Azintézmény tanuléinak munkarendje

Az iskolai rendszabalyok (Hézirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hézirend betartdsa a tanuldok szdmara
kotelezo.

A tanuld tanitdsi 1d6 alatt csak osztalyfonoke, vagy az iskolavezetés valamely tagjdnak
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

6.3 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

6.3.1 Nyitvatartasi rend

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb
17.00 oraig van nyitva.

A pedagogusok munkaidejiik tanitassal lekotott idején kiviil, aktudlis intézményi feladataik
elvégzése céljabol tartozkodhatnak az intézményben tanitasi napokon 7.00 és 17.00 ora kozott -
amennyiben az intézményi program idObeosztasa ettdl el nem tér. Az intézmény nem pedagdgus
dolgozdi munkabeosztasuk alapjan tartézkodhatnak az intézményben.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van. Hivatalos ligyintézés céljabol a titkarsag és a vezetdség
kéthetenként szerdan tart tigyeletet 9.00 - 13.00 kozott. Az tigyeleti rendet az iskola honlapjan
kozzétessziik.
Az iskolat szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az intézményvezetd
ad engedélyt.

15



Go6dol18i Montagh Imre Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Iskolai tigyelet

A tanév elején meghatarozott rendben tanitdsi napokon 7.00-t6l udvari, (rossz id6 esetén)
folyosoi tigyeletet tartunk. Az tligyeleti beosztast az intézményvezetd-helyettes késziti el a
munkarend figyelembevételével.

Tanitas nélkiili munkanapokon gyermekfeliigyelOk és gyogypedagdgiai asszisztensek latjak el az
igyeletet. Az tigyelet iranti igényeket - rendkiviili esetet leszdmitva - a sziiloknek iradsban kell
jelezni.

6.3.2 A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori érvényben 1évé EMMI rendelet alapjan az iskolai munkaterv
tartalmazza. A tanév helyi rendjét, az intézmény programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és
rogziti az éves intézményi munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet dont:

* A neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pl. pedagdgiai program modositasa, az 1)
tanév feladatai).

* Az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek modjardl és idépontjarol.

* A tantestiileti és nevelési értekezletek témairdl €s idpontjarol.

* A tanitas nélkiili munkanapok iddpontjarol és programjarol.

* A vizsgéak rendjérdl (osztalyozo, javito, szakmai vizsgak).

» Az éves munkaterv véglegesitésérol.

* A hazirend modositasarol.

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi értekezleten a
szlilokkel.

6.3.3 A tanitasi érak, orakozi sziinetek rendje, idétartama:

Az oktatas és a nevelés a pedagbdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartdsa utan, rendkiviili
esetben (vezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitas 8 orakor kezdédik, idétartama 45 perc. A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak, azokat
legkés6bb altalaban 14.00 oraig kell befejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedé€lyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezet6 tehet.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett id6pontban
¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét, az egyenletes terhelés elvét figyelembevéve a beosztott pedagdgusok
és az asszisztensek feliigyelik.

A tanitasi 6rak napi €s heti elosztasat a tantargyfelosztas alapjan elkészitett drarend, a csengetési
rendet a hazirend tartalmazza. Az orarendet minden tanteremben lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
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A tanitas befejezése utan a tanulokat atveszik a napkdzis csoportvezetd neveldk. A csoportatvétel az
osztalytermekben torténik, az osztalyfonokok kozremikodésével.

6.3.4 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat kell
tennie, amennyiben:

a) felmenése van a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol, egyéni munkarendi;
b) ha a torvényben meghatarozott idonél tobbet mulasztott és a nevelGtestiilet engedélyezi az
osztalyozd vizsga letételét;
- egy tanitasi évben 250 tanitasi 6ranal tobbet mulasztott,
- mulasztasainak szama félévkor meghaladja a meghatarozott mértéket,
- szakképesités megszerzésére felkészitd szakaszban eléri/meghaladja az elméleti tanitasi orak
30 szazalékat, a gyakorlati 6rak szdmanak 20 szazalékat,
- egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd,
C) egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy az elGirtnal rovidebb
1d6 alatt eleget tett;

6.3.5 Az intézmény teriiletére valé belépés és a bent tartozkodas rendje

A szabalyozas célja: az intézmény zavartalan miikodésének, a pedagogiai tevékenység nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa, tanulok védelme, vagyonmegdvas, az
iskolavezetés tajékozottsaganak biztositasa.

Részletes szabalyozas

U Az intézménybe csak a fobejaratnal 1évo kapunal lehet belépni. Azoknak a személyeknek, akik
nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskoldval a gondnok szolgal eligazitassal, és
kisérettel.

U A dolgozdk csaladtagjai - rendkiviili ok, halaszthatatlan {igy miatt - vezetéi engedéllyel
tartozkodhatnak az érintett munkateriileten.

U A tantermekbe, foglakozési helyekre azok a sziilok kisérhetik fel gyermekiiket, akiknél ezt
¢letkoruk, 6nallo kozlekedésben, tajékozodasban valo akadalyozottsdguk ezt indokoltta teszik.

U A sziilok kiilon engedély nélkiil a kovetkezd esetekben tartozkodhatnak az intézmény teriiletén:

szlildi értekezletek
iskolai, osztaly szintli rendezvények
ligyintézés

U A délutani foglalkozasokrol (napkézi) csak az intézményvezetd engedélyével vihetnek el
szlilok gyermeket az iskolabol. A gyermekek atvétele a délutani foglalkozast tartd
pedagogustol, vagy gyermekfeliigyel6t6] torténhet.

U Ugynokok, egyéb kereskedelmi tevékenységet folytatok csak intézményvezetdi engedéllyel
Iéphetnek az intézmény teriiletére.

u A sziilok amennyiben tajékoztatast szeretnének kérni az osztalyfonoktdl, pedagdgustol, azt
eldzetes egyeztetés utan tanitasi oran kiviil, foglalkozasi idon tal vagy fogaddoran kaphatjak
meg.
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U A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit, a fenntartd és miikodtetd képviseldit) - vagyonbiztonsdgi okok
miatt csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

U Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

6.3.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet névado tablaval, nemzeti lobogoval és a telepiilés zaszlojaval, az osztalytermeket
a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallal6dja és tanuloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban
a kotelezd tanitasi 6rdkon haszndlhatjak. A foglalkozédsokat kovetden - a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett - lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatdra. A konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsd
szabalyzatok tartalmazzéak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szdmara kételezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a vezetok
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarat zarni kell. A tantermek, szertar
bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitdsi ordkat kovetden - a technikai dolgozdk
feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit, az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan szabadon hasznéalhatja.

6.3.7 A mindennapos testnevelés szervezése

Valamennyi didkunk szdmara biztositjuk a mindennapos testedzés lehetdségét, tanorai testnevelés
és sportkori foglalkozasokon valo részvétellel az alabbi modon: A pedagodgiai programunk heti 3
testnevelési Orat tartalmaz minden osztalyfokon. Ezt egészitik didkjaink szamara a sportkori
foglalkozasok, amelyekbdl kettd valasztasa kotelezd.

Biztositjuk didkjaink szdmdara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa
érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

6.3.8 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat a vezetd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza, a
miusor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi és
alkalmazottai a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt. A
meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
sportmunkak6zosség és a helyettesek feleldsek.

A tanulmanyi kirandulés az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢és egyben takarékos
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit vezetdi utasitasban kell szabalyozni.

6.3.9 A délutani foglalkozasok

A délutani tevékenységek rendjét a napirend €s hetirend hatarozza meg, melyet a hazirend rogzit.
A délutani foglalkozasok a tantermekben folynak.

Szervezett formak:

U napkozis foglalkozas, idétartama 60 perc
0 iskolai sportkori foglalkozas, id6tartama lehet: 45 perc vagy tombdositett formaban 90 perc

A tanitasi oran kiviili foglalkozasokr6l e-naplot kell vezetni, melyet minden honap végén az
intézményvezet6-helyettes ellendriz.

7 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

7.1 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo pedagdgiai
munkat segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
7.1.1 Az intézmény nevelétestiilete, szakmai munkakozosségei

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a Koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési - oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathoz¢ szerve.

A neveldtestiilet tagjai:

- intézményvezetd
- pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott,
- fels6foku végzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat segitd munkakdrben foglalkoztatott,
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- a felmentési idejét toltd kdzalkalmazott,
- kozalkalmazotti jogviszonyat sziineteltetd

Az 6raad6i megbizasi jogviszonyban allé pedagdgus nem tagja a neveldtestiiletnek. Az értekezleten
tanacskozasi joggal vehet részt, viszont hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kiviil kell
hagyni, szavazasra nem jogosult.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési -
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiletv ®1 e m®n y e zl@rdsingk szab&flynit ® s |

A nevelGtestiileti értekezletre a neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya a neveldtestiileti értekezlet idopontjaban fennall és munkavégzési
helye a koznevelési intézmény. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes
nevelGtestiilet legalabb 2/3-a jelen van. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alol - indokolt esetben a vezet6é adhat felmentést.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy altala a neveldtestiileti értekezlet levezetésére jeldlt
személyrdl a nevelGtestiileti értekezletet megeldzden egyszert szotobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1
f6) szavazzanak ¢€s a levezet0 személy megvalasztasra keriiljon.

A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet a
jegyzokonyv-vezetd, valamint két - az értekezleten végig jelen 1évo - személy (hitelesito) ir ala.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet Aatalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

A nevel6testilet értekezletei:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

informacios értekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.
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Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a vezetd altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettesei vezetik. Félévkor és
tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt idopontban - o0sztidlyozod értekezletet tart a
neveldtestiilet. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A nevelési-oktatasi intézményben
legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozOsséget. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata
a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozOsség - az igazgatd megbizédsara - részt vesz az iskola
pedagbdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.

A munkakozosség-vezetd megbizasa az intézményvezetd jogkore, amely Ot éves hatarozott
id6tartamra szol.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.
Az intézményvezeto altal kezdeményezett idopontban munkak6zosség-vezetd tarsainak ismerteti
a munkakozosségében folyd munka eredményeit, gondjait és tapasztalatait.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a vezetdnél; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmol6t készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri a vezetd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakodzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét kérdezi, akkor ez szdmdara nem kotelezo.

Az informécidaramlas biztositdsa a vezetés €s a pedagogusok kozott.

A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.
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Intézménylinkben jelenleg 6t munkak6zosség miikodik:

+ alsos-,

+ felsds-szakiskolas-,

+ foglalkoztato/készségfejlesztd csoportos-,
+ sport-,

+ autizmus specifikus-,

Szakmai munkakdzosségek érdekérvényesitése
D°nt

i
i
i

neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség altal atruhazott kérdésekben,
munkakzosség éves programjarol,
helyi tanulmanyi versenyek, vetélkedok inditasarol, megszervezésérol.

V®l em®ny ¢k beszerz®se k°telezR

i
i

i
i

pedagbgiai program elfogadasaban,

nevelé-oktatd munkat segité eszkozok, tankonyvek, segédanyagok, tanulmanyi segédletek
kivalasztasaban,

intézményvezetd-helyettes megbizasanal.

pedagdgus tovabbképzési/beiskolazasi terv elkészités elott

A szakmai munkako6zdsségek tevékenysége

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldt,
mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési/Onértékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Segitik a gyakornokok, 1j kollégak beilleszkedését.

Szakmai munkak6zosségek részvétele a pedagogusok munkéjanak megsegitésében

Modszertani segédanyagok készitése.

Munkakd6zosségek szakmai protokolljanak elkészitése.

Szakmai, modszertani, magatartasi problémak kezelésére konzultacio.

Palyakezddk mentorolasa, gyakornoki kovetelmények teljesitési feltételeinek megismertetése.
Mediatori feladatok szakmai indittatast konfliktusok kezelésében.

Tovabbképzési programok szervezése.

Tantargyi, tandri programok terapias fejlesztések ,.kozkincse” tétele.
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Tanacsadas.
Mas munkateriiletrdl vagy mas intézménybdl érkezOk szakmai megsegitése.

Kapcsolattartés és egyiittmiikodés rendje

A munkako6zosségi programok a pedagogusok kotelezd draszamahoz kapcsolodd tevékenységeket
(tanorai foglalkozés, délutanos foglalkozas) nem érintheti. Ez alol kivételt képeznek a bemutato
orak és foglalkozésok.

Amennyiben a pedagogus tobb munkakdzosségnek tagja, €s esetenként szeretne egy-egy szakmai
tevékenységbe bekapcsolodni, ezt csak a kotelezd 6raszamban munkaidd keretén tal teheti meg.
Az intézményvezetd engedélyével munkarendjében is megteheti ezt, de akkor a kiesett munkaidot
le kell dolgoznia.

Olyan munkako6zosségi foglalkozasok, amelyek a déleldttds €s délutdnos munkaidé-beosztasban
érintett dolgozokat egyarant érintik csak 16.00 ora utan szervezhetok.

7.2 Demokratikusan miikodo szervezetek

7.2.1 A szuloi szervezet

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.

D ° n tjoBk$rébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),

a szlil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

V ®| e m@&mingee adlyan esetben, amelyet jogszabaly eléir az intézmény mikodésével,
mitkddésének megvaltoztatasaval kapcsolatban

A sziil6i szervezet munkdjat az iskola tevékenységével az intézményvezetd helyettes koordinalja. A
sziiléi szervezet vezetdjével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.2.2 Intézményi Tanacs

Az iskolaban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi
kamardk azonos szamu képvisel§jébdl és a fenntartd delegaltjabol alld intézményi tanacs hozhatd

létre.

A Go6dolldi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola Intézményi
Tandcsa (a tovabbiakban: a Tandacs) nevelési-oktatdsi intézmény helyi kozosségek érdekeinek
képviselete céljabol létrehozott egyeztetd foruma, mely a nevelOtestiilet, a sziildi szervezet €s az
intézmény székhelye szerint illetékes G6doll6 varosa Onkormanyzatanak 1-1 £6 delegéltjaibol 4ll6
autonom testiilet. A Tandcs jogi személy, amely az Oktatasi Hivatal altal vezetett hatdsagi
nyilvantartasba vételének napjan jott 1étre.
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Az intézményi tanacs d © n t

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs V ® e m®n y t o yevelési-dgktatgit iht@rény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.

Az iskolavezetéssel valdé konzulticiés alkalmakon a Tanacsot az elndk képviseli. A Tanécs
iiléseinek alland6é meghivottja az iskola igazgatdja. A Tanacs elndke az éves iskolai munkatervben
¢s a Tanacs munkaprogramjaban foglaltaknak megfelelden vesz részt az iskolavezetés és a
neveldtestiilet egyes rendezvényein. Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.

7.2.3 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete, mely az
intézmény sajatossdganal fogva, munkajat felndtt iranyitasaval, vezetésével végzi. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat €élén vélasztott didkdnkormanyzati vezetd all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét segitd tandr tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal - a
diakk6z0sség javaslatara - az intézményvezetd biz meg Otéves idétartamra. A didkdnkormanyzat
minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében - diakkozgytlést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat segité pedagogusa kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével d © n t

u sajat miikodésérol,

u hataskorei gyakorlasarol,

u egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

u az iskolai tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és miikddtetésérdl

A didkonkormanyzat v ® e m®n y t nyi | v 8n 2tndveéti-oktatapi anandny at t a |
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottak szerint
kell kikérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldétt,
- atanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa elott,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elott.
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Ezeken tal véleményt nyilvanithatnak:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésében, elfogadasaban,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésében, megszervezésében,

az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasaban,

U az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasaban,

I Cr

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

7.3 Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zOsségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az
iskola osztalyainak, képzési sajatossagainak meghatdrozasa ¢és kialakitasa az intézményvezetd
feladata.

D°nt ®si jogk®°r ®be tartoznak

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfondkot az intézményvezetd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.3.1 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli-oktatja osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

Kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek, iskolan kiviili programok, kirandulasok
szervezésében.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakozosségével.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: e-naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazolasa, stb.
Negyedévente fogadoorat, félévente sziiloi értekezletet tart.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola gyermekvédelmi felelGsével.

Elére megbeszélt idépontban orat latogat az osztalyban.
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8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Pedagdgiai céljaink megvalositdsa, a neveld-oktatd munka szinvonalanak emelése érdekében
nélkiilozhetetlen az intézmény kiilsé kapcsolatainak apolasa, bovitése.

A partnerekkel vald kapcsolat az egyiittmiikodési feladatok jellegébdl addéddan napi szinten,
illetve sziikség szerinti alkalmakkal valosul meg. A kapcsolattartds az intézmény egészét érintd
kérdésekben az intézményvezetd feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodnek a helyettesek,
vagy a vezetd altal kijelolt személyek.

8.1 Kaotelezo és rendszeres intézményi kapcsolatok

Az iskola a torvényes milkodése érdekében - jogszabalyok elGirasai alapjan - kotelezd és
rendszeres munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

- fenntarto

- helyi 6nkormanyzat

- teriiletileg illetékes kormanyhivatalok

- Oktatasi Hivatal

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

- teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalatok

- a gyermekjoléti szolgalatok

- egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatok: iskolaorvos, védond, iskolafogaszat
- szakképzési gyakorlati hely

U Dunakeszi Tankeriileti Kozpont (fenntartd, munkaltato)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartojaval. A tankeriiletiink igazgatoja
¢s szakmai munkatarsai az intézményiink vezetdjével, helyettesekkel és az iskolatitkarral vannak
kozvetlen munkakapcsolatban. A tajékoztatasi kotelezettség kolcsonds megvalositisa minden
esetben fontos feltétele az egyiittmiikodésnek. A partnerség biztositasa mindenki szamara kiemelt
fontossagu, a feladatokat, az esetleges problémak kezelését, modjat, lehetdségeit tekintve. A
hivatali at, valamint a hataskorok be-, és megtartdsa valamennyi résztvevd szamdara felelds
hozzaallast kivan és biztosit.

U Oktatasi Hivatal, POK (szakmai irdnyito szervezetek)

Koznevelési intézményiink életében a tanulokkal és pedagdgusokkal kapcsolatos szamtalan iigy
szervezesét, iranyitasat ellatjak. Legfobb szakmai szervezetek, tamogatjdk az oktatd-neveld
munkank résztvevoit, folyamatait, tevékenységrendszeriik alabbi teriiletein:

- jogviszony igazolasok, igazolvanyok kiallitasa (pedagogus, didk)

- adatszolgaltatasok

- mérések

- Vizsgak szervezése

- tanfeliigyelet

- pedagdgusmindsitések

- pedagbgiai szakmai szolgaltatdsok (tovabbképzések, taniligyigazgatasi szolgaltatasok,
lemorzsolddassal veszelyeztetett tanulok tdmogatoi rendszerének mitkddtetése, stb.)
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A kapcsolattartds valamennyi teriileten az intézményvezetd felelossége, amelynek konkrét
feladataiban kozremiikddnek a helyettesek €s az iskolatitkar.

U Alapszolgaltatasi Kozpontok, Forrds Szocidlis Segitd ¢és Gyermekjoléti  Szolgalat,
Kozigazgatasi €s Szocialis Iroda, Tormay Karoly Egészségiigyi Kozpont

A tanulok egészséges fizikai és szellemi fejlodése érdekében nélkiilozhetetlen az
onkormanyzatokkal, gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi ¢és egészségiigyli intézményekkel torténd
egylittmikodés. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellato felelose telefonon,
irasban, személyesen tartja a kapcsolatot a tanulok lakohelye szerinti Onkorményzatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal.

U Pest Megyei Kormanyhivatal G6doll6i Jarasi Hivatal Hatosagi és Gyamiigyi osztaly
Gyermekvédelmi iigyekben kiild az intézményiink jelzést, illetve a kormanyhivatal kérésére
szolgaltat adatot a tanuld 1iskolai teljesitményérél, hidnyzéasair6l, a sziilokkel valo

kapcsolattartasrol. Felelose az intézményvezetd, kapcsolattartdé a gyermevédelemért felelds
intézményvezetd helyettes.

U Pest Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag

A bizottsag ajanlasa alapjan keriilnek intézményiinkbe a tanulok. Kérésiinkre kontroll-és ellendrzd

vizsgalatokat végeznek. A kapcsolattartas intézményvezetd, helyettes €és pedagdgus szinten is
mikodik.

U Egyetemi Kertészet (kiils6 gyakorlati helyszin)

A kapcsolat egyiittmiikodési szerz6dés alapjan miikddik, amely a mindenkor érvényben 1évo,
hatalyos szakképzési jogszabalynak megfelel. A gyakorlati helyszinen végzett tevékenységek

felkészitik a tanulokat a munkaerdpiacra valo integralddasra. Kapcsolattartas intézményvezetoi, a
napi tevékenységekben pedagogusi szinten torténik.

8.2 Nem kotelezo, rendszeres intézményi kapcsolatok

Az intézmény nem kotelezd, de rendszeres kapcsolatot tart fenn az oktatasi, kulturalis és szocialis
agazatba tartozo intézményekkel.

U A megyében miikodoé gydgypedagdgiai intézmények

Egyiittmiikodésiink elsésorban a sport rendezvények és az integraciot segitd kozosségfejlesztd
programok keretében mondhato6 sikeresnek.

A pedagogusok szakmai ismereteinek bovitését is jol szolgaljak a megyén beliil és kiviil talalhato
gyogypedagogiai intézményekkel kialakitott kapcsolatok.

U A varos 6vodai, iskolai
Gyobgypedagdgusaink segitik a varos dvodaiban integraltan nevelt SNI-s gyermekek fejlesztését.
Szakmai napokon tajékozodunk egymas munkéjarol.

A varos iskolaival kapcsolatunk esetleges, aminek az oka tanuldink ,,méassaga”. Iskolank nyitott az
épek felé, évek ota rendeziink integralt sportnapot a kapcsolatok bovitése miatt.
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U Gyogypedagogiai Tanarképzo Foiskolak
A gyogypedagogus szakemberek utanpotlasat, szakiranyu tovabbképzését a felsOoktatasi

intézmények tdmogatjak ¢és segitik. Szakmai elkotelezodésiink a  foiskolakkal vald
kapcsolattartasban a hallgatok tanitasi gyakorlatanak lebonyolitasara szervez6dott.

A koznevelési intézményekkel vald kapcsolattartas széles kord, a felelds személyek a programok
tartalma szerint lehetnek:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettesek

- munkak6zdsség vezetok

- didkdonkormanyzatot segitd neveld

- testneveldk

- intézményvezeto altal megbizott pedagogus

U A helyi miivelddési intézmények

A szabadid6 hasznos eltoltése, a kulturdlt szoérakozasi formak megismertetése érdekében
rendszeres kapcsolatot tartunk a varos kulturalis intézményeivel. Fontosnak érezziik, hogy a
kiilonb6z6 kulturdlis intézmények altal szervezett rendezvényeken, eldadasokon, kiallitdsokon
minél nagyobb szamban vegyenek részt tanul6csoportjaink.

Mivészetek Haza, Konyvtar, mozi, Muzeum, Kirdlyi Kastély.

U Godolléi Renddrkapitanysag

Iskolai biinmegel6zési tanacsadod segiti rendszeresen munkankat. Prevencios el6adasokkal és
személyes beszélgetésekkel kapcsolddik be a tanuldink nevelésébe és a sziilok tajékoztatasaba.

U Godollé Varos Onkorméanyzatinak Egyesitett Szocialis Intézménye, Nefelejcs Napkozi

A tankotelezettség megsziinése utdn fogadja gyermekeinket napkozi otthoni ellatasra. A jo
partneri kapcsolatnak koszonhetéen volt tanuldink rendszeresen részt vesznek az iskolai
rendezvényeinken.

A partnerek elérhetdségeit, a kapcsolattartas modjat és gyakorisagat, a kapcsolattartd felek nevét
¢s elérhetdségét az iskolai kommunikacids adatbazis tartalmazza. A kommunikaciés adatbazist az
intézményvezetd-helyettes kezeli.

28



Go6dol18i Montagh Imre Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

9 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 Sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen t0l a felmeriil6 feladatok, problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd,
az osztalyfonok rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

Fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa negyedévente, meghatarozott idopontban fogadoorat tart.
Idépontjardl a sziil6t szoban, telefonon, kozosségi feliileten, lizend fiizeten keresztiil értesitjiik.
Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultilni gyermeke
pedagbdgusaval, akkor erre idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo, iizend fiizet
vezetésével, bejegyzéseivel tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, levélben vagy elektronikus levéllel torténhet.

A diakok tajékoztatasa

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tdjékoztatni sziikséges.

Egy napon maximalisan két dolgozatot (egy témazard, egy ropdolgozat) lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (kivétel magyar nyelv és irodalom irasbeli) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, majd azokat a
kovetkez6 tanitasi oran Kkell kiosztani. A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott
osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni.

Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele napld vezetésekor torténik. A tanul6 sziileit a félév vagy
tanév zarasa el6tt harminc nappal értesiteni kell az esetleges elégtelen érdemjegyrol.

A tanulot tajékoztatni sziikséges a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.

9.2 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig
koteles megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

- a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

- atanul6 hatosagi intézkedés miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejar6 tanul6 érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

A sziil a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziildi igazolassal tanévenként harom alkalommal
igazolhatja. A tanuldé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild az intézményvezet6tol
irasban kérhet, aki az engedély megadasardl az osztalyfénok véleményezése alapjan dont. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitdsi orarol vald késését, a késés percekben szdmitott idétartamat és a tanuld hidnyzasat
a pedagégus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott o6rdk igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd szabdlysértési eljarast.

30



Go6doll6i Montagh Imre Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9.3 Tajékoztatas a tanuloi hidnyzasrol, a sziilo értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Az iskola jelzési kotelezettsége igazolatlan mulasztas esetén

Igazolatlan Torvényi hattér
hianyzasok . . . 20/2012 EMMI rendelet
i i Tankoteles tanulo esetén n , ,
oraszama V.FEJEZET A GYERMEK, A TANULO KOTELEZETTSEGEINEK TELJESITESE
19. A gyermek, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
}ell.s,,o ) Sziilo, torvényes képviselé | 51.§(3) Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
1ar}yza§ iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
(akar 1 6ra ,
mulasztasakor,
utan)
masodik . o . ot i . . C s .
lkal Lakohely szerinti 51§(3) Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
a éom ) gyermekjoléti szolgalat mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodését igénybe véve megkeresi a tanuld
(akar 2. ora sziiljét.
utan)
10 6ra Sziilo, torvényes képviseld | 51.§(4) Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb
Kormanyhivatal/ foglalkozast, az 1.sk01a igazgatdja - a gyermekvede.lml ¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok
AT e ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.)
Jarasi Hivatal/ Gyamiigyi ) ) i
osztly Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint 1illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban
Gyermekjoléti szolgalat nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.
30 ora Sziilo, torvényes képviseld | 51.§(5) Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitéasi

Kormanyhivatal/ Jarési
Hivatal/ Hatosagi osztaly

orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint
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Gyermekjoléti szolgalat

ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanul6 sziildjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

50 ora

Sziilo, torvényes képviseld

Kormanyhivatal/ Jarasi
Hivatal/ Gyamiigyi osztaly

Gyermekjoléti szolgalat

51§(5) Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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Nem tankoteles kiskora tanuld esetében:

- Az els6 igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése.

- 10 igazolatlan ora utan: a szild postai uton torténd értesitése. Az értesitésben fel kell hivni a
sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

- 30 igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése Nkt. 53§ (4) bekezdése
értelmében.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton is

ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

9.4 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Sulyos kotelességszegés retorzidjaként az intézmény vezetdje fegyelmi eljarast kezdeményezhet.
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil

torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizo
nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiljének.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendeletben szerepl6é felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedo
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

- A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetdje az egyeztet eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

- A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdoteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra
felfliggeszti.

- Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

- Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

10 Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomanyapolas

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
Bonyolult vildgunkban megmaradasunk zaloga a hagyomanyaink megdrzése és apolasa.
Az iskolai hagyomanyaink, programjaink meghatarozzak oktatasunk, nevelésiink eredményességét
¢s segitik kialakitani intézményiink arculatat is.

Hagyoménydrzé tevékenységeink

Evnyitd

Sziireti-bal

Adventi késziilédés

Mikulés

Karacsony

Farsang

Husvét

Anyak napja

Pedagogusnap

Montagh napi biicstuzas

[ et en- et et S oS et SN anHEN e et e

Tanulmanyi munkahoz kapcsolddé hagyomanyok

U Rendkiviili térténelem ordk (Holocaust, kommunizmus aldozatai, Trianon)
U Evdiakja; J6 tanulo, jo sportold dijkiosztas

U A természethez kapcsolodo tinnepnapok (Fold-, Viz-, Madarak és fak napja)

Nemzeti linnepeink, megemlékezéseink

U Pakozdi csata évforduldja (szeptember 29)

U Aradi vértantik (oktober 6)

U Az 1956-0s forradalom évforduldja (oktober 23)

U 1848-as forradalom és szabadsagharc (marcius 15)

Az iskolai rendezvényeken vald megjelenés a tanulok és valamennyi alkalmazott részér6l a
rendezvények tartalmahoz il16 6ltozéket kivan.

Unnepi viselet

Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing
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11 Védo, ovo intézkedések

11.1 Egészségiigyi ellatas

- Az iskola dolgozéi és tanuldi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek
részt.

- Az iskola igazgatoja a fenntarté segitségével biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi)
munka feltételeit.

11.2 Munkavédelmi és baleset megel6zési oktatas, szabalykovetés

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény vezetdje altal felkért munkavédelmi szakember. Iskolankban nincs
munkavédelmi felelds, ezért az intézmény vezetdjének feladata - a fenntartd segitségét kérve - a
tajékoztatd megszervezése. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Minden dolgozénak sziikséges ismernie €s betartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, a Tlizvédelmi szabdalyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

11.3 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formékat.

A pedagogusok és a gyogy/pedagogiai asszisztensek a tandrai €s a tanéran kiviili foglalkozéasokon,
valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

A tanulok szamara minden tanév els® napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az ismertetés megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, amit a diakok alairasukkal igazolnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani a tanaroknak minden tanév elején azon
tantargyakbol - kémia, szamitastechnika, testnevelés, technika és tervezés - amelyek tanuldsa soran
balesetveszély lehetésége all fonn. Az oktatds megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozéast vezeté pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.
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A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett és hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11.3.1 Az iskola dolgozoinak feladatai tanulébalesetek esetén

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

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola valamelyik vezet6jének,
aki ha sziikséges, orvost/ment6t hiv.

indokolt esetben értesiti a sziilét

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevo tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtdsban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
meg kell varnia a beavatkozassal az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezeto altal megbizott
személy (iskolatitkar) végzi.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. Amely
soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A Magyar Allam nevében a Miniszterelnoki Korméanyiroda két naptari évre - 2020. januar 1-tol
2021. december 31-ig tarto idészakra - sz616 szerz6dést kotott az UNIQA Biztositd Zrt.-vel annak
érdekében, hogy az Altalanos gyermek- és ifjiisagi balesetbiztositasrél szolo 119/2003.(VIIL.14.)
Kormanyrendeletnek megfeleléen a biztositott korosztidlyba tartozd magyar allampolgarok
allamilag finanszirozott balesetbiztositdsi védelemben részesiiljenek. A bekovetkezett balesetre
vonatkoz6 karbejelentést a sziild nytjtja be, amelyhez szilikség szerint segitséget nydjtunk.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gydgyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru
esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolai neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11.4 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugara teriiletrészt - a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

11.5 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendo

11.5.1 Teenddk gyermek intézménybél valo eltiinése (szokés, sth.) esetén

A tanulok nevelését-oktatdsat, gondozasat ellatd felndttek kotelesek meggy6zddni a
gyermekcsoportok atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges létszam megegyezik-e a vart
Iétszammal. A 1étszamtol valo eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka nem
tisztazhatd, a munkavallalo koteles haladéktalanul értesiteni az intézményvezet6t, aki azonnal
intézkedik az alabbiak szerint:

haladéktalanul vizsgélatot inditani az eltlinés kortilményeinek felderitésére,

tajékoztatni az eltlint tanuld sziileit, atmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld esetén a gyermek
gyamjat, a lakésotthon vezetdjét,

a felkutatasra iranyulo kéréssel megkeresni a renddri szerveket,

a tanul6 eltlinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje koteles irasban
értesiteni az intézmény fenntartojat,

az eltlinés korlilményeinek feltardsara és a feleldsség kérdésének megallapitdsara a vezetd
koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezarasa utan a tajékoztatast, jelentést elkésziteni, a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

11.5.2 Teenddk rendKkiviili eseménykor

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

U természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
U thz,
U robbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad$”) soran a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezetd
- intézményvezet6 - helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

cC:.

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket az egyezményes jellel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado tervben talalhatd ,,Menekiilési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetésért €s a kijelolt teriileten torténd
varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat/foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

U Az épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat/foglalkozast tartdé nevelének a
tantermen kiviil (mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

U A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

U A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

U amenekiilési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,
U akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

39



Go6dol18i Montagh Imre Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

U avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

U az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

U a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét az iskola vezet6jének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

a épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl, allapotarol

cC

U az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlizriadd terv” tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
Tlzvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tlizriadd, bombariadd és egyéb rendkiviili esemény menekiilési tervének elkészitéséért, a
tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény vezetdje a felelds.

Az ¢épiiletek kiiiritését a ,,Tlizriadd, bombariadd és egyéb rendkiviili esemény menekiilési terve”
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézmény vezetdje a felelds.

A tlizvédelmi szabdlyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

Barmely rendkiviili esemény, elharithatatlan csapas kovetkeztében rendkiviili sziinet elrendelése
lehetséges, amelyrdl az intézményvezetd hataroz a fenntartd és az illetékes korméanyhivatalok
egyidejii tdjékoztatisa mellett. A kiesett tanitdsi napokat, ordkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott modon és napokon be kell potolni. A kiesett napok nem akadalyozhatjdk a tanulok
mindsitését, a tanév lezarasat és a tanulok magasabb évfolyamba [épését.
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12 Az iskolai konyvtar miikodése

12.1 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjdnak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, amely nyilvantartasat és hasznalatat tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

V a hasznélok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiséggel, amely alkalmas az allomany
leggyakrabban hasznalt részének szabadpolcos elhelyezésére,

V legalabb haromezer konyvtari dokumentum meglétével,

V tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére tanitasi idoben biztositott nyitvatartassal,

V anyilvantartdsok vezetés¢hez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, és a varosi konyvtarral.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtar szolgaltatasai:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek kolcsonzése,

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat segité eszkozok (pl.: fejlesztd
eszk6zok) kolcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a tankonyvfelelds pedagogus segitségével,

a didkok szamara tajékoztato a konyvtar hasznalatarol,

egy¢éb foglalkozasok tartdsa.

Konyvtarhasznalat szabalyai:

- Az iskola dolgozdi szamara a konyvek, kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése
a tanév ideje alatt mennyiségileg korlatlan.

- Diakok egyszerre csak egy nyomtatott dokumentumot kélcsondzhetnek.
Nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart tanitasi iddben.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a jogszabalyoknak megfelelden:

gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
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konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa (egyéni, kiscsoportos formaban),
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tanuldink szdmara tartés tankonyvek, segédkdnyvek kdlesonzése,

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

informatikai szolgaltatasok lehetdség szerinti biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- €és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelelds - egyrészt munkakori feladatként, masrészt
megbizdsos forméban - a kdvetkezd feladatokat 14tja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, eldzetes
felmérést végez és lebonyolitja azt,

kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv elhaszndlodéasabol,
tankonyv elhagyasabdl keletkezd hiany potlasara,

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenesen beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvéantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

12.2 Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informdciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd - neveld tevékenységhez sziikség van. A konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznélatdhoz, a koényvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd - nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gylijtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl €s folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata.
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Az alloméanybdvités f6 szempontjai: Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo
ujabb kihivésainak, egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok
Koényvtarunk tipusa: intézményiink gyogypedagogiai nevelési - oktatasi intézmény.
Foldrajzi elhelyezkedése: a varos kertvarosi részén talalhato.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore kiemelt eszk6ze a pedagogiai program
megvalositasanak, illetve altalanos nevelési céljainak. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tandraikra.

A konyvtar gyljtékori szempontjai: Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytjtokord, korlatozottan
nyilvanos szakkonyvtar, amely megoérzi, feltdrja, szisztematikusan gyiijti és hasznélatra bocsatja
azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo neveld - oktatd munkat.

Tipologia/dokumentumtipusok:

frasos, nyomtatott dokumentumok

- konyv, tankonyv, tartos tankonyv
- periodikumok: folyoiratok

- térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (CD)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k,
egyéb dokumentumok.

A gylijtemény tartalmi Osszetétele: A konyvtar a lehetéségekhez mérten gyiijti a gydgypedagogia,
pedagogia, pszichologia témakoreibe tartozd dokumentumokat.

12.3 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

4/2017 (1V.10.) EMMI rendelet

501/2013. (XI1.29.) Korményrendelet

1265/2017 (V.29.) Korményhatarozat

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének

Tanuloink az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg ingyenes
hasznalatra.
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A diakok ezeket a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljdk. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem veszi igénybe folyamatosan, a tanév
végéig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatnia a konyvtarba. A
megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.
A kolesonzés rendje: A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket €s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal illetve a sziild
alairasaval igazoljak a konyvek atvételét.

A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvleltar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyveket.

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

A tanul6, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités maodjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara
Statisztikai adatszolgaltatas:

Az éves statisztikaban a tankonyvleltari adatok is szerepelnek.
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13 7.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatoja,

a sziil61 munkako6zosség iskolai vezetdsége,
a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tajékoztatasanak, megismertetésének rendje

roror

Az iskola dokumentumairdl vald tajékoztatas a sziili értekezleteken, fogadoorakon torténik. A
partner kérésére elére egyeztetett idépontban az iskola igazgatojatol és helyetteseitdl kérhetd
tajékoztatas.

A dokumentumok nyilvanosak, megtalalhatok:

Fenntart6
Iskolai honlap
Igazgatohelyettesi iroda

Godolls, 2020. 07. 21.

Dr. Bucsyné Prém Katalin
intézményvezetd
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A Go6dolléi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkdnkormanyzat az SZMSZ moddositasat 2020. 06. 07. napjan tartott iilésén megtargyalta, az
SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta.

Godolls, 2020. 07. 21.
Szénasiné Demeter Gyongyi
Didkonkormanyzat vezetdje

A Go6dollsi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola Szervezeti és
mikddési szabalyzatat az Intézményi tandcs 2020. 06. 08. napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy az Intézményi tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Godolls, 2020. 07. 21.

Szekeres Tiborné
Intézményi tanacs elndke

A G6dollsi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola Sziildi
szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti
¢s miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk,
jelen SZMSZ-t a szervezet 2020. 06. 08. napjan tartott iilésén megtargyalta, modositasait elfogadta.

Kelt: Godolls, 2020. 07. 21.

Vass Rita Agnes
Sziildi szervezet képviseldje

Az intézményi Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020. 06. 22.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Godolls, 2020. 07. 21.

Hajdu Tiborné
hitelesitd neveldtestiileti tag
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14 Mellékletek

14.1 Munkakori leiras mintak

A munkakori leirasok az aldbbi sablonok alapjan késziilnek az intézményben foglalkoztatott
dolgozdk szamara. A kiilonbozo teriileteken dolgozd azonos elnevezésti munkakdroket betoltd
kozalkalmazottak munkakori leirasa egyedileg eltéréseket mutathathat az eltéré szervezési
specifikumok miatt. Az eltérések f6 oka a munkavallalok végzettsége, szakértelme ismeretében
rajuk bizott, valamint az intézmény strukturdjdban, napi mikodésében ellatott differencialt
feladat. Ezen egyedi feladatok ismertetése a munkakori leirasban pontositasra keriil, amely
meghatarozza a napi feladatokat és behatarolja az egyéni felel0sséget.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok jogszabalyi hattere:

Magyarorszag alaptorvénye

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol

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

Dunakeszi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai Alapdokumentum

Pedagogiai Program

SZMSZ

Munkakori leirasmintak:

Intézményvezetd-helyettes
Munkak6z6sség vezetd
Gyobgypedagdgus
Osztalyfonok

Napkozis neveld
Szakoktato
Iskolapszichologus
Gyogypedagogiai/pedagdgiai asszisztens/ Gyermek €s ifjisagvédelmi feliigyeld
Iskolatitkar

Futo, karbantarto

Takarito
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Godolléi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
2100 G6dollé, Dobo K. u. 2.
Tel.: 28/514-005
email: montagh.godollo@gmail.com

14.1.1 Intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: intézményvezetd-helyettes

3. Végzettsége: gyogypedagogus/konduktor

4. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola

5. Munkaidé: heti 40 o6ra, munkaiddé beosztisa a tantargyfelosztas és a SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint

6. Kotelezo oraszama: 8 ora/hét

7. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Altalanos vezetdi feladatkor

Az intézményvezetét annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

Koordinalja az alkalmazottak munkéjat a hatalyos jogszabalyok alapjan, valamint a feladatok
ellatasara vonatkozo fejlesztési koncepciokat fogalmaz meg.

Kozremikodik a pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv és mas meghatarozo
intézményi dokumentumok rendszeres feliilvizsgdlatdban, aktualizalasaban, nyilvanossagra
hozataldban.

Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatdsaban.

Részt vesz a torvény altal szabalyozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

Vezet6tarsaival kozremiikodik a tanuldcsoportok kialakitasaban.

Ellenérzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, az intézményvezetd utmutatisa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi €letében.

A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az intézményvezetd Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi,
tanacsaival segiti a pedagogusok és az asszisztensek munkajat.

Vezeti a pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségeire vonatkozd adatokat, javaslatot tesz a
pedagdgusok tovabbképzésére.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a testiileti és vezetOségi értekezletek eldkészitésében,
vitdjaban, tAmogatja végrehajtasukat.

Szakmai munkak6zosségek munkdjat kozvetleniil iranyitja.

A munkakozosségek vezetdinek kozremukodésével elkészitteti a tantargyak tanmeneteit,
azokat feliilvizsgalata utan jovahagyja.

Segiti az intézményvezetdt és a helyettes vezetdtarsat abban, hogy az intézmény szakmai
feladatellatdsdhoz ¢és milkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek megfeleldek
legyenek.

Segiti a palyakezd6 pedagogusok beilleszkedését, szakmai €s neveld-oktaté munkajat.
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Egyiittmiikddik az iskola szakmai, sziil6i és tanuldi érdekképviseletével.

Kapcsolatot tart az intézmény kiilsé partnereivel.

Torekszik az iskola dolgozodinak alapos megismerésére, alakitoja és részese a j0 munkahelyi
légkornek, torekszik az alkalmazotti kozdsségen beliil a Segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Az oktatas ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet, sziikség esetén
részt vesz a tanuldi balesetek kivizsgalasaban.

Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok koordinalasaban.

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével meghatarozza a neveldtestiilet targyi
feltételeinek javitasat, €s javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagi eszkozok
tervezeésére.

Javaslatot tesz az intézményben elvégzendd javitéasi, karbantartési feladatok iitemezésére.
Tamogatja az intézményvezetdt a takarékos, koltséghatékony szemlélet - munkatdrsak
korében torténd - megerdsitésében és annak biztositasaban.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében

Kiilonleges felelosségek

A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiléi, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informaciokat megdrzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el.

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos adminisztraciot, feleldsséget vallal a szolgaltatott adatok,
informdaciok hitelességéért.

Az intézményvezetd nevében, helyette a kimend levelezésben az iskolai munka egész
teriiletére kiterjedden alairéasi joggal rendelkezik.

Specialis feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.

Segiti az intézményvezetd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Kozremiikodik a tantargyfelosztas, orarend elkészitésében.

Szervezi, el6késziti és bonyolitja az osztalyozd vizsgakat a sikeres teljesités érdekében,
Dontést hoz a szakiskolai tanulok felvételi jelentkezésével kapcsolatban.

Koordindlja a pedagogusi/intézményi onértékelést, elokésziti a tanfeliigyeleti értékelést.
Kezeli a szakmai pedagdgiai munkéhoz kapcsolddo elektronikus rendszereket: Kreta,
Pedagdgus mindsités, tanfeliigyelet admin feliiletei.

Elkésziti az irdnyitasa alé tartozo kollégak munkakori leirdsat.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

Kelt: G6dolls,

intézményvezeto
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem, azt magamra nézve kotelezOnek
elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: G6dolls,

intézményvezet-helyettes
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14.1.2 Munkakozosség vezeté munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: munkakdzosség vezetd

3. Végzettsége: gyogypedagogus/pedagdgus

4. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
5. Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkak6zosség vezetot az intézményvezetd bizza meg ratermettség alapjan a kozépvezetoi
feladatok ellatasara.

Munkakozosség vezet6i jogkor, hataskor

Ismeri a megbizatasara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és a vezet6i utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Felhivja az intézményvezetd és helyettesei figyelmét az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.

Hataskore Kiterjed teljes tevékenységi korére.

Részletes feladatkor

Kozépvezetoként kétiranytl kapcsolatot tart a vezetdség és a pedagdgusok kozott. Az
intézményvezetést segiti tervezd, ellendrzd, értékelé munkdjaban. Képviseli kollégai
szakmai érdekeit.

Feleldsen irdnyitja a kijelolt munkak6zosség oktato €és neveld munkdjat.

Ismeri a koznevelés fejlesztési koncepcioit, céliranyosan vezeti a pedagodgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a mdodszertani eljarasok korszerlisitését).
Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, amely beépiill az intézmény
munkatervébe.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Gondoskodik az egységes kovetelmény-, értékelési rendszer kidolgozasardl, hasznalatarol, a
tanulok objektiv tudas- és képességszintjének értékeléséhez.

Modszertani megbeszéléseket, munkaértekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Igyekszik hatékonyabba tenni a szakmai munkat, a tanulok neveltségi szintjének
eredményességét.

Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégdk munkajat.

Figyelemmel kiséri az osztalyok tanuldinak elméleti, gyakorlati tudasat, képességeik
fejlodését, javaslatot tesz rendkiviili szakértdi vizsgalatra, vagy csoportathelyezésre.

Segiti az osztalyfonokok tankonyv és taneszkoz Kivalasztasat.

Iranyitja, koordindlja a munkakozosségébe tartozd pedagogusok ¢és asszisztensek
munkavégzését.
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Rendszeres oralatogatasai soran (félévenként legalabb egyszer) meggydzdodik a pedagdgusok
alkalmazott modszereirdl, a gyerekekhez valo viszonyarol.
Té4jékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a

tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.
Az intézményvezetd szempontjai alapjan munkajarol félévenként irasban szamol be.

Ellendrzi

a pedagogusok ¢és asszisztensek munkafegyelmét, a hataridok betartasat,

a tantervhez igazodo6 tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladast,

a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet,
az anyagok ¢€s eszkozok célszerl és takarékos felhasznalasat.

Felelosségi kor

Szakmai tdjékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése ¢és munkajuk szakmai
értekelése alapozza meg felelés dontéseit, az intézményvezetdonek tett megalapozott
javaslatait.

Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példamutatdé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elvégzése.

A vezetdi utasitasok végrehajtasa.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartatsa, a gyermekek és munkatarsak jogainak
tiszteletben tartésa.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirds szerinti hasznalata.
A dokumentécios kotelezettség hatariddre torténd elkészitése.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

Kelt: Godollo,

intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomaésul vettem, azt magamra nézve kotelezonek
elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: Godollo,

munkakodzdsség vezetd
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14.1.3 Gyogypedagégus munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakor: gyogypedagogus

3. Végzettsége: gyogypedagogus/konduktor/pedagdgus)

4. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola

5. Munkaidé: heti 40 6ra, munkaidd beosztasa a tantargyfelosztas, és az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint

6. Kotelez6 oraszama: 20 ora/hét

7. Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Sziikséges pedagogus kompetenciak

A kiilonboz6 kompetencidk szintjének értékelése kdzpontilag meghatarozott indikatorok mentén
lehetséges az onértékelés/tanfeliigyelet/mindsitd eljaras alkalmaval.

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok.

3. A tanulas tAmogatasa.

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség.

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6  tarsadalmi-kulturalis  sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenyseg.

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése.
7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsdg értékrendjének hiteles
képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja.

8. Kommunikéci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas.

9. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért.

Sziikséges gyogypedagogusi képességek

- Viltozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa.

- Differencialas az eltérd képességii tanuldcsoport egyiittes oktatasa-nevelése soran.
- Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.

- Gyogypedagogiai terapiak ismerete.
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Személyi tulajdonsagok

Pedagodgiai elhivatottsag.

Tiirelem, Kitartas,

Pontossag, precizitas.

Empatia, egyéni kisugarzas.

Kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktuskezeld képesség.
Teamben torténd gondolkodas.

Otletesség, fantaziagazdagsag.

A gyogypedagogus felelosséggel és Onalldan, a gyermekek tudasanak, képességének ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat, amelyet a Koznevelési Torvény, a
kerettanterv/NAT, az iskola pedagogiai programja és munkaterve szabalyoz.

A gyogypedagogus alapveto feladata a rabizott sériilt gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Altalanos szakmai feladatok

Ismeri az intézmény foébb dokumentumait: pedagodgiai program, SZMSZ, hazirend és a
kdzponti szabalyzokat: SNI iranyelv, kerettanterv.

Hivatasahoz méltdé magatartast tanusit.

A szakszerl és szinvonalas munkavégzés ¢érdekében folyamatosan boviti ismereteit, fejlesti
tudasat.

Ismeri az intézmény Szervezeti és mitkodési Szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban latja el.

Pedagogusként szakmai munkak6zdsség tagja.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, Szerepet vallal az intézményi
programok szervezésében, lebonyolitasaban.

A pedagogiai programban, a hazirendben rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
betartasaval fejleszti a gyermekek személyiségét.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanitasi o6rdkat, tandran kiviili foglalkozasokat, a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozottak betartasaval szervezi.

Az els6 tanitasi oraja el6tt legalabb 15 perccel mar az iskolaban tartozkodik.

Aktiv résztvevdje az osztalyfonokok, a munkakozosség vezetdk és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon.

Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott eszkdzok
szabalyos kezeléséért, részt vesz azok leltarozasaban.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
Hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerinti
tovabbképzésen vesz részt.
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Részletes szakmai feladatok

A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti.

Tanév elején, a kovetelményeket és a tanulok fejlettségi szintjét figyelembe vevo tanmenetet
készit.

A tanév folyaman a szakértdi bizottsag altal kijelolt gyermekre egyéni fejlesztési tervet készit.
Segiti a tanitas, tanulas folyamatat egyénre szabott specialis eszkdzok készitésével.
Tanitvanyainak haladasat a pedagdgiai programban leirtak szerint rendszeresen értékelli,
visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében.

A neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik.

Ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A sziildoket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésénck eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Nyomon koveti a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segiti ezek elkészitését.
Kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatds, az iskolai kdrnyezet tisztasagdnak
megorzése és védelme.

Az Orakozi sziinetekben a szakszeri tgyeletet ellatja és a tanuldi étkeztetésben
kozremiikodik a kulturalt étkezés biztositasanak érdekében.

A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre neveli.

Tanitvanyainak példat mutat pontossagaval, kiilsé megjelenésével és megnyilvanulasaival.
Egész személyiségével, szakmai tudasaval pozitivan alakitja az iskola belso és kiilso képét.
Az iskola ligyeit sajatjanak és magara nézve kotelezonek tekinti, betartja a tantestiilet altal a
tanulokra hozott dontéseket.

Tiszteletben tarja a személyiségi jogokat, nem sérti meg a torvényben el6irt titoktartasi
kotelezettseget.

Az i1skolarol, az itt folyd neveld-oktatd munkardl, a gyermekekrdl és a kollégakrol csak az
iskolavezetés engedélyével ad kiils6 személy részére szobeli, vagy irasos informaciot.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

Kelt: G6dolls,
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intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem, azt magamra nézve kotelezOnek
elfogadtam.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Kelt: G6dolls,

gyogypedagogus
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14.1.4 Osztalyf6nok munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: osztalyfénok

3. Végzettsége: gyogypedagogus/pedagdgus

4. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
5. Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Osztalyfonoki felelosségek

Munkajat a pedagodgiai program ¢és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

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

|. Adminisztracios jellegli feladatok

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Vezeti a KRETA haladasi naplot, hetente ellendrzi az érdemjegyeket, a szaktargyi
Orabeirasokat (tananyag, sorszam) és a hianyokat potoltatja (szikség esetén értesiti az
iskolavezetést).

Nyomon koéveti a tanuldk elektronikus naploban tortént bejegyzéseit, azok kdvetkezményeit.
A tanuloi hidnyzasokat Osszesiti, igazolja. A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén értesiti a Gyermekvédelmi feleldst és a sziildt.
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A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve lizend flizetbe torténd beirdssal, vagy egyéb mddon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az lizend flizetbe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb iton
torténd tudomasulvételét.

Vezeti a nyilvantartast a hatranyos-, a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

. Irdnyito, vezetd jellegll feladatok

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

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg. A tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztilya szamdra (életkornak, értelmi képességnek megfelelden) megtartja a
tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziil6ket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkdlataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara.
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Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéséra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

111. Szervezd, 6sszehangold jellegti feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

A nevelési folyamat tervezésében segitd eszkozként hasznélja az iskolai alapitvany altal
biztositott lehetdségeket.

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

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosséggel, a tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal,
a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, stb.).

A hatrdnyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat.

Tevékenyen részt vesz a munkakdzosségek munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Negyedévente fogadoorat, illetve félévente sziiloi értekezletet tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad €s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz.

A sziil61 értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szilokkel.

Tanév elején tajékoztatja a sziiloket az iskola pedagdgiai programjanak elérhetdségérdl, a
héazirend rajuk vonatkozo kivonatat aldiratja, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési
elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyoz6 konferencia el6tti napon ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.
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- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

Kelt: G6dolls,

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem, azt magamra nézve kotelezOnek
elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: Godollo,

gyogypedagogus
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14.1.5 A napkozis pedagogus munkakori leirasa

A napkozis foglalkozds a déleldtti tanulmanyi munka szerves folytatasa. A tanulo iskolai
¢letében ugyanolyan fontossaggal bir, mint a déleldtti tanulas.

A napkozis feladatokat ellatd pedagdgusok heti draszama: 20 ora, a napkozis foglalkozasok
iddtartama 60 perc.

Alapveto felelosségek és feladatok

Ismeri az intézmény fobb dokumentumait: pedagogiai program, SZMSZ, hazirend és a
kozponti szabalyzokat: SNI iranyelv, kerettanterv.

Neveldtestiilet tagjaként részt vesz az értekezleteken, megbeszéléseken, az intézményi
programok tervezésében, lebonyolitasaban.

Munk4ja soran egylittmikodik az osztalyfénokkel, kozosségi feladatokat vallal, tagja
valamelyik szakmai munkakdzosségnek.

Szakmai munkdjaban torekszik elméleti €s gyakorlati jartassag megszerzésére ¢s atadasara.
Tandcsaival, tapasztalataval segiti a palyakezdd, vagy fiatalabb kollégak munkajat.

Részt vesz a tavollévé kollégdk helyettesitésében. Tavolmaradasat, akadalyozottsagat
haladéktalanul bejelenti.

Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel, tiszteletben tarja jogaikat. Részt vesz az osztaly
sziil6i értekezletein.

Betartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos intézkedései soran.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkolcsi normakat. Példamutato
magatartasaval tisztességre, becsiiletességre nevel.

Szeretetteljes, nyugodt 1égkdrt teremt a tanoran kiviili foglalkozasokon.

Felelosséget vallal a hasznalataban 1évo teremért, butorokért, eszkdzokért, jatékokért.

A munkaja megkezdése elbtt 15 perccel megérkezik. Csoportjat a kicsongetés utan atveszi.
Hatariddre eleget tesz adminisztracios kotelezettségeinek.

Amennyiben kiilsé intézménnyel kapcsolatba keriil, koteles az intézmény éallaspontjat, illetve
érdekeit képviselni.

Részletes szakmai feladatok

Munkatervét az iskola pedagoégiai programjaban rogzitett altalanos célok és feladatok,
valamint az osztaly nevelési terve alapjan késziti el.

Megismeri a tanulok személyi anyagat, az osztalyfonok altal készitett egyéni fejlesztési
terveket.

Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervében rogzitett modon vezeti. Az osztalyfénokkel kézosen
elkésziti a csoport napirendjét, majd ennek figyelembevételével heti munkatervet készit.
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Egyéni iranyultsaganak, tehetségének megfelelden valtozatos napkozis foglalkozasokat tervez
¢s szervez (kézmiives, mozgasos, zenés stb.)

A tanulécsoportja életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
magatartasi, egyiittmiikddési szabalyokat és azok betartasat. Megtanitja €s ellendrzi a kulturalt
viselkedés szabalyait.

Tanulési idoben segit a gyerekeknek a feladatok megolddsaban, kikérdezi a leckét, esetleg
gyakorld feladatokkal segiti az ismeretek elmélyitését - ennek modjat egyezteti az
osztalyfénokkel €s a tantargyakat tanitdo pedagogusokkal.

Segiti az osztalyfonok értékeld munkdjat, sajat motivald értékeldrendszert dolgoz ki és
alkalmaz.

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét,
szociokulturalis hatterét, fejlodési iitemét.

A tanuldkkal kapcsolatos problémakat az osztalyfonokkel megbeszEli, s egyben jelzi a
szlilonek is.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott iddben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Kiilonds figyelmet fordit a gyerekek oOltozkodési szokésaira, személyes higiénidjara
(étkezések el6tti tisztalkodas, étkezés utani fogmosas, WC hasznélat utani tisztdlkodas).
Sziikség esetén segit.

Szervezi és vezeti a gyerekek szabadidés tevékenységét, udvari és tantermi iranyitott jatékait,
esetleg 6sszhangban a tobbi napkozis csoporttal.

A tanulot sajat igényes kornyezetének kialakitdsara, kornyezettudatos magatartdsra neveli.

A rabizott tanulo testi épségéért felelosséget vallal. Ha a tanuld balesetet szenved, megteszi a
szlikséges intézkedéseket (€rtesiti a vezetot, sziikség szerint a sziilot, kisebb sériilést ellat).
Igény szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel iskolan kiviili programokra, kotelezéen
részt vesz a délelotti iskolai tinnepeken.

Egyéni felelosséggel tartozik

A megbizasaban foglaltak teljes korli, maradéktalan végrehajtasaért.
Az elvégzett munkajanak mindségéért, szakszeriiségéért, gazdasagossagaért.
A szolgéltatott informdciok, adatok helyességéért.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja

megbizza.

Kelt: Godollo,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezOnek
elfogadtam.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Kelt: Godolls,

gyogypedagogus
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14.1.6 Szakoktatéo munkakori leirasa

A szakoktaté a munkakori leirasaban foglaltakat az intézményvezeté utasitasai, rendelkezései
alapjan latja el.

Altalanos pedagogiai feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi programok tervezésében ¢&s
lebonyolitasdban gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai munkak6zdsség tagjaként részt vesz azok értekezletein, programjain.

Az elméleti és gyakorlati 6rakra tervet készit, gyermekeket legjobb tuddsa szerint késziti fel a
szakmai ismeretek elsajatitasara.

A helyi tanterv figyelembevételével valasztja ki az alkalmazott eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket.

Munkaja soran a nevelés hatékonysaga érdekében egyiittmikodik a sziilokkel az
osztalyfonokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, szakmai elméleti és gyakorlati
képességeinek kibontakoztatasaban.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol.

Végzi a tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo nevelésiiket, fejleszti készségiiket és
képességeiket. Figyelembeveszi és fejleszti testi és lelki fejlettségiiket.

Oktato tevékenysége soran figyelembeveszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Ertékeli a gyermekek munkajat oly modon, hogy az még jobb teljesitményre 6sztondzze Sket.
Fejleszti a tanulokban azokat a készségeket, képességeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Torekszik pedagogiai  tevékenysége soran a tanuldk Onismeretének fejlesztésére,
egylttmiikodési készségiik ndvelésére.

Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Feleldsséggel vezeti és jelzi az osztalyfonoknek a tanuldi mulasztasokat.

Gyarapitja Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan.

Altalanos szakmai feladatok

A szakoktato6 rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Torekszik a szakmai oktatési feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére
és atadasara. Torekszik az ismeretek targyilagos és tobboldali kdzvetitésére.

Figyelemmel kiséri a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat, azok valtozasait. Felel a
gyakorlati képzés szakszerliségéért.
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- Kozremiikodik a tanuloi szerzddések tartalmilag szabalyszeri elkészitésében, megkotésében,
rendszeres feliilvizsgalataban.
- J6 munkakapcsolatot tart fenn a gyakorlohely iizemeltetdjével.

Részletes szakmai feladatok

A szakoktatdsban tanuld fiataloknak szaktantdrgyakat oktat és begyakoroltatja a szakma

alapfogasait.

- Végzi a szakmai anyagok, tanulok egyéni képességeihez igazitott, differencialt lebontasat. A
munkafolyamatokat a gyermekek egyéni képességeinek megfelelden tervezi.

- Oktatja, bemutatja, gyakoroltatja az elméleti és gyakorlati tananyagot.

- Megismerteti a tanulokkal a gyakorld helyek szervezeti rendjét, felszerelését, a munkaval
kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek, berendezések kezelését, célszerii és biztonsagos
hasznalatat.

- Segiti az 0j kornyezetben val6 alkalmazkodast és a dolgozokkal vald jo kapcsolat kialakitasat,
gyermekeink elfogadasat. Segiti a munkahelyen valo helyes viselkedés elsajatitasat.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, amelyet kell6 szakmai alapossaggal
allit ossze, figyelembevéve a szakképzéséhez tartozo foglalkozas technikai, technoldgiai
fejlodését.

- Gondoskodik oktatd tevékenysége keretében a tanuldk testi épségének megdvasarol. Tanév
elején baleset és munkavédelmi oktatast tart a tanulok szamara, kiilonds tekintettel a
veszélyes eszkozOk hasznalatara. Ellenérzi a helyes értelmezést, elsajatitast és a tanuld
alairasaval tudomasul véteti. Havonta rendszeresen tart munkavédelmi oktatast (j munkak,
feladatok esetén, valamint.

- Megteszi a sziikséges intézkedéseket ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall,.

- Felkésziti a tanulokat a parkgondozd szakképzés vizsgaira, részt vesz a vizsgak
feltételrendszerének megteremtésében, zokkendmentes lebonyolitasban.

- Segiti a szakmai oktatassal kapcsolatos vizsgaztatasi rendszer, kovetelmények kidolgozasat.

Osszeallitja az irasbeli és szobeli vizsga tételeit, melynek sikeres teljesitéséhez, minden

segitséget megad a gyermekek szamadra a felkésziilési iddszakban.

crer

- Segiti a tanulok lehetdség szerinti munkaerdpiaci integraciojat.
Egyéni felelosséggel tartozik

- A megbizéasaban foglaltak teljes korii, maradéktalan végrehajtasaért.

- Az elvégzett munkajanak mindségéért, szakszertiseégéért, gazdasagossagaért.

- A rabizott eszkozok, felszerelések allapotanak megdrzésében.

Hatéaskorét meghalado iigyekben jogosult kozvetlen felettesével egyeztetni.

Kiils6 szervezettel szemben koteles az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

Kelt: G6dolls,

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

szakoktato
Kelt: G6dolls,
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14.1.7 Gyogypedagégiai/Pedagogiai asszisztens/Gyermek és ifjusagvédelmi
feliigyel6 munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakaor:

3. Végzettsége:

4. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
5. Munkaidé: heti 40 6ra, munkaid6 beosztasa az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
6. Kotelez6 oraszama: 40 ora/hét

7. Kozvetlen felettesei: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes

Munkaideje: 8.00-16.00 ora

Altalanos elvarasok

- A gybgypedagogiai asszisztens rendelkezik a munkakoréhez sziikséges korszerti altalanos
miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Ismeri a tanuldink sajatossagait (sériiléstipusait), az intézmény fébb dokumentumait
(pedagbgiai program, hazirend, SZMSZ)

- Képességei szerint az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végzi a munkakdrébe tartozo
feladatokat.

- Maradéktalanul ellatja a felettesét6l kapott iskolai érdekeket szolgalé munkat is.

- Haladéktalanul bejelenteni tavolmaradasat, akadalyozottsagat.

- Az el6irt munkaidd el6tt 15 perccel kotelezéen megjelenik munkaképes allapotban.

- Kompetenciajat meghaladé tigyben nem intézkedik, koteles azt felettesének jelezni.

Altalanos szakmai feladatok

- A gybgypedagogiai asszisztens tevékenységi korében a gydgypedagdgus segittarsa.

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok gondozasa, feliigyelete.

- A pedagdgus iranymutatisa alapjan segiti az oktato-neveld munkat, Onalldan végzi a
szabadidd szervezését, a jatéktevékenység iranyitdsat, a gondozési, egyéb napirendi és
igyeleti feladatokat.

- Egyarant feleldsséget érez munkaja soran 6nmagéért és kozosségeeért. Tevékenyen részt vallal
kozosségi feladatokban.

- Pé¢ldat mutat munkdja, magatartasa soran a rabizott tanuldknak, ezzel is kozvetitve a nevelési
értekeket.

- Részt vesz sziikség esetén intézményi értekezleteken, munkakdzosségi megbeszéléseken.
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Részletes szakmai feladatok

|. Nevelési-oktatasi feladatok

Kozremikodik a gyogypedagdgus irdnyitdsdval a tanulot fejlesztd tevékenységben, segit a
tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Egyénileg segiti a gyogypedagogus/szaktanar Gitmutatasai alapjan a tanulot az alapkészségek
(6nallosag, mozgas, finommotorika, stb.) elsajatitasaban.

Segédkezik a magatartasi nehézséggel kiizdd, lemarado tanul6 feladatainak megoldasaban.
Torekszik a tanulokkal valo tevékenysége soran a kornyezettudatos magatartas kialakitasara,
alapvetd kornyezetvédelmi szabalyok betartasara.

Ismeri és alkalmazza az altalanos kézmives technikéakat.

Ugyeletet 14t el a pedagogussal egyiitt a tanitasi 6rak eldtt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sziinidoben.

Feliigyeli a rabizott tanuldokat az intézményi baleset és tlizvédelmi szabalyok ismeretében,
vigyaz a testi épségiikre.

Jelen van sziikség esetén a sziil6i értekezleteken.

. Gondozasi feladatok

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi és kdrnyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Segédkezik az o0ltozkodési, étkezési szokasok kialakitasaban, a gyermektdl elvarhato
legnagyobb 0Onallosag elérésével (cipOkotés, gomb és zippzar hasznalat, kabat fel-levétel,
terités, evéeszk6zok hasznalata, stb.).

Ellendrzi a tanul6 onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigélja.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeket.
Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, szlikség esetén segitséget kér
a takaritotol.

Elvégzi a jatékok, haszndlati targyak fertétlenitését az osztaly/csoport adottsdgaihoz
alkalmazkodva.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyajtast igényld helyzeteket a sziikséges intézkedést
megteszi.

Gyogyszert ad be az orvosi eldirdsoknak megfelelden.

Feliigyeli a beteget, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 14t el, 1azat mér.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkozok hasznalataban.

I11. Szervezési feladatok

Atveszi, atadja a tanulot a sziilotol, gondvisel6tdl, hozzatartozotol.

Tajékoztathatja a sziil6t kizardlag a pedagogussal egyeztetve, a tanuldt érintd napi
eseményekrol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, lebonyolitasaban.

Egyezteti a pedagdgussal a tanorai €s napkdzis foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, ismeri,
elkésziti/elokésziti a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket.

Gondoskodik egy-egy tanul6 egyéni foglalkozason valdo megjelenésérol.
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- Kiséri a tanuldt az intézményen beliil (foglalkoztato termek, tornaterem, ebédld, mosdo, stb.)
sziikség szerint.

- A pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat az intézményen kiviili foglalkozasok, programok
helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra, stb..

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremiikodik oktatasi €s technikai eszkdzok kezelésében.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Munkakori feladatain tal elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

Kelt: Godollo,

intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra nézve kotelezonek
elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: Godollo,

asszisztens
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14.1.8 Iskolapszichologus munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakor: iskolapszichologus

3. Végzettsége: pszichologus

4. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
5. Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes

A pszichologus foglalkoztatasanak elsddleges célja a gyermekeink személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése. Munkdjat az
intézményvezetével, helyettessel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.

Heti kotelezo oraszamban ellatott feladatkor:

- A gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozés az iskolaban.
- A gyermekek ligyében a pedagdgussal/sziildvel folytatott konzultacio.

Altalanos szakmai feladatai

- Rendelkezik a nevelétestiilet tagjait megilleté jogokkal.

- Részt vesz esetenként a munkakozosségek értekezletein, programjain.

- Segit a sajat eszkozeivel a pedagdgiai folyamatban megjelend problémak okainak feltdrasaban
¢s korrekcidjaban.

- Segitséget nyujt tanuldknak, sziiléknek, pedagoégusoknak a probléma alaposabb
megértésében, megoldasaban.

Részletes szakmai feladatai

- Segiti a tanulok nevelésével kapcsolatos problémak megoldasat, a magatartasi-,

- Bekapcsolodik az intézmény preventiv mentalhigiénés feladatainak szervezésébe
csoportfoglalkozasok megtartasaval, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasaval, el6adasokkal
az aldbbi témakorokben: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

- Egylittmiikodik minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek
egészséges személyiségfejlodését.

- Pszicholégiai véleményt készit sziikség esetén a szakértdi vizsgalatok eldkészitése érdekében.

- Konzultacios lehetdséget biztosit esetmegbeszéléseken az érintett pedagogusok szamadra.

- Tanacsadas formajaban segiti a sziiloket a gyermek lelki fejlodésében zavart okozo csaladi
problémak esetében.

- Gyermek veszélyeztetettsége esetén értekezik az intézmény gyermekvédelemért felelds
vezetdjével.
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- Torekszik oly médon végezni munkdjat, hogy annak soran a kdznevelésrdl sz6lo térvényben
megfogalmazott alapelvek ¢s a tanul6i jogok maradéktalanul érvényesiiljenek.

Egyéni felelosséggel tartozik

- Az elvégzett munkajanak szakszertiségéért.

- A rabizott eszkozok, felszerelések allapotanak megdOrzéséért.

- Beszamolot készit munkajardl az intézményvezetod altal meghatarozott idépontban oly modon,
hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Koédex eldirdsait maximalisan
figyelembe veszi.

- Képviseli kiils6 szervezettel valo munkakapcsolata soran az intézmény allaspontjat, érdekeit.

Kelt: G6dolls,

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezOnek elfogadtam.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: Godollo,

iskolapszicholdgus
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14.1.9 Az iskolatitkar munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakaér: iskolatitkar

3. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
4. Munkaidé: heti 40 6ra

5. Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes

Munkaidé: 8.00 - 16.00

Az intézmény muikodésével kapcsolatos adminisztracids €s taniligyi nyilvantartas teljes korti
vezetését végzi. Az intézmény titkarsagi hivatali teenddit ellatja, segiti az intézményvezetot €s
helyetteseit munkajukban. Segiti a pedagdgusokat adminisztracios teendéik elvégzésében.

Adminisztracios feladatok

Elvégzi a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket a Koznevelés
Informaciés Rendszerén keresztiil. (KIR)

Naprakészen vezeti a KIR (Ko6znevelés Informacios Rendszer) személyi nyilvantartast,
felviszi az Uj pedagogusok, asszisztensek adatait, sziikség esetén modositja.

Végzi a diakigazolvany Tlgyintézést, igénylést elektronikus rendszeren keresztiil az
intézményben tanul6 didkok részére, sziikség esetén ideiglenes didkigazolvanyt allit ki.
Kiallitja a pedagdgusigazolvanyokat.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapt dokumentumok ¢és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Elvégzi az intézményvezetd megbizasara a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online
feliiletek adatrogzitéssel kapcsolatos feladatait.

Vezeti a szabadsag nyilvantartast a feladatért felelds igazgatohelyettes utmutatasa alapjan.
Eldkeésziti a személyi anyagok modositasat: atsorolasok, elérelépések, mindsitések, stb.
Bonyolitja a tankeriilet altal irdnyitott beszerzési rendszeren (REGULA) keresztiil, az
intézmény pénzforgalmi kiadasait (eszkozbeszerzés, szolgaltatas).

Részt vesz palyazatok ligyintézésében, lebonyolitasaban.

Hivatalos iratokat készit tanul6i vagy sziiloi kérésre.

Intézi a dolgozok uti - és egyéb koltségeinek igénylését, a dokumentumok hataridére vald
eljuttatasat a tankeriilet ligyintézdjének.

Kezeli a beérkezé postakiildeményeket az irattari szabalyzatban foglaltak szerint, sziikség
esetén iktatja, majd gondoskodik arr6l, hogy a postai kiildemények és egy€b iskolai iratok
idében eljussanak a cimzetthez.

Vezeti az iktatorendszert (Poszeidon), gondoskodik a be- és kimend aktak megfeleld
irattarazasarol.

A kimené kiildeményeket Osszeéllitja, boritékolja, megcimzi, elektronikusan rogziti az e-
posta rendszerbe. A postan atveszi és feladja a leveleket.
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Hivatalos levelezést folytat.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatdsdgi szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

Kezeli a taniigyi nyomtatvanyok rendelését, tovabbitja az illetékes szervek felé.

Szakszerlien vezeti ¢és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmukodve.

A jogszabalyban el6irt Orzési id0 (irattdri terv) betartdsaval kezeli a dokumentumokat,
szlikség esetén selejtezi.

Technikai feladatok

Sokszorositja a pedagogiai és adminisztracios irasos anyagokat. Kezeli a fénymasolot,
meghibasodas esetén jelzi a megfeleld szakembernek.

Bizonyitvany mésodlatot 4llit ki volt tanuldk szamara az intézményben elvégzett évfolyamrol,
illetve szakiskolai vizsgarol.

Koézremiikodik az iskolabutor, tanszer, irodaszer és egyéb eszk6zok beszerzésében a
REGULA rendszeren keresztiil illetve a Tankeriilettel egyiittmiikodve. Atveszi azokat szama
szerint és mindségileg ellendrizve.

Szervezési feladatok

Tajékoztatja, utbaigazitja hataskorén beliil a sziil6ket, gondviseloket.
Egylittmiikodik segitéként intézményi szintii képzések/programok lebonyolitasaban.
Intézkedik az aktudlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.

Feleldsséget vallal a leltar- és vagyonnyilvantartaseért.

Tervezi €s szervezi a selejtes eszkdzok elszallittatasat.

El6késziti a moso- €s tisztitoszer vasarlas tervét.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel a vezetd helyettesekkel,
alkalomszertien a pedagdgusokkal, kollégakkal.

Kozvetlen kapcsolatban 4l adminisztraciés feladatai sordn a tankeriilet iigyintézo
munkatarsaival, rendszergazdaval.

Alkalomszer kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolafogaszattal, védéndvel, tizemorvossal.

Kiilonleges felelossége

Koteles az adatkezelés soran feladatat az elvarhaté gondossag és a bizalmi viszonybdl
szarmazo feleldsség alapjan végezni, €s az adattitkot megorizni.

Rendkiviil koriiltekintéen jar el munkaja soran, telefonos tligyintézés, tovabba a levelezés
kezelésekor.

Bizalmasan kezeli a dolgozok és a tanulok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait. Csak intézményvezet6i engedéllyel ad ki személyi, pénziigyi adatokat.
Figyelemmel kiséri a feladataval kapcsolatos jogszabalyokat.

Mindezeken kiviil minden olyan feladatot ellat, amellyel az iskolavezetés megbizza.

Kelt: G6dolls,
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intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Godolls,

iskolatitkar
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14.1.10 Fiito, karbantarté munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakor: karbantarto, fiité

3. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
4. Munkaidé: heti 40 6ra, (6.30 — 14.30)

5. Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Tart6zkodasi helye: az épiilet foldszintjén kialakitott miihely.

Munkateriilete: az iskola teljes teriilete, a keritésen kiviili parkoldoval.

Altalanos feladatok

Biztositja az intézményi zavarmentes munkakdrnyezetet, lizemeltetési és karbantartasi feladatok
folyamatos ellatasaval.

Részben Onalldan, részben vezetdi iranyitassal végzi munkajat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg ¢és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Figyelembe veszi feladata ellatasa soran az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Szakmai feladatok

- Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriild karbantartdsi munkékat,
kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat.

- Kotelessége elharitani a hataskorét meg nem halado kisebb hibakat, azonnal jelenti a nagyobb
meghibasodast.

- Elvégzi a ré bizott adminisztracios feladatokat: meleg viz ellendrzési és rendszeres ellendrzési
naplok vezetése.

- Napi, heti, havi bontasban, siirgdsségi sorrendben tervezi az észlelt és jelzett karbantartasi
munkakat, errél naprakészen naplot vezet.

- Jelenti minden honap végén az iskolatitkarnak a koziizemi oraallasokat.

- Leltarilag felel a kiadott szerszamokeért, azok biztonsagos tarolasaeért.

- Felelos a kazanok és a bojlerek biztonsagos iizemeltetéséért.

- Az iskola teriiletén rendszeresen nyirja a fiivet, rendezetten tartja az udvart és az iskola
kornyékét.

- Tisztan, rendezetten tartja a homokozot, gondoskodik a fedél rendszeres haszndlatarol
szorgalmi idében.

- Fellocsolja nyaron és tavasszal a jardakat és az udvart, gondozza, apolja a zold teriileteket.

- Elvégzi a tisztasagi festés munkalatokat igény szerint a munkatéarsak segitségével.

- Segiti nyari nagytakaritasnal a takaritok munkajat.
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Ellatja a mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait, a vizvezetékek
¢s csapok allapotanak ellendrzésével.
Lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat, butorokat.
Osszel osszesopri, zsakba gytijti a leveleket és gondoskodik annak elszallitasarol.
Télen megtisztitja a hotol, jégtdl az udvart, igény szerint a parkolot, a jardakat csiszas
mentesiti az utcan is!
Probafttést tart a fltési szezon el6tt, vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli
felkészitéstiket.
Tervezi a munkdjdhoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését és tovabbitja azokat a
felettesének.
Bizalmasan kezeli az iskola riasztojanak kodjat, nyitja az intézményt a gondnokkal
egyeztetve.
Betartja a baleset- és munkavédelmi eléirasokat.
Gondoskodik a szemét rendszeres elszallitasarol, a kukak ¢és a szeméttarold tisztantartasarol és
fertdtlenitésérol.
Elvégzi az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan a teremrendezési és visszarendezési,
esetlegesen szerelési feladatokat (hangositas stb.).
Részt vesz az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban, segiti a kiils6 szolgaltatok ilyen tevékenységét.
J6 gazda modjara végzi az intézményben rabizott feladatokat.
Ugyel arra, hogy a munkaruhaja mindig tiszta és rendezett, apolt legyen.
A Dbirtokdban 1évé informdacidkat bizalmasan kezeli, a titoktartdsi kotelezettségnek
megfeleléen. A sziilokkel sem iskolai, sem tanuldkkal kapcsolatos, sem magéanéleti
problémékat nem beszél meg.
Mindezeken kiviil minden olyan feladatot ellat, amellyel a felettese és az iskolavezetés adott
helyzetben megbizza.

IDOBEOSZTAS

FELADAT NAPI HETI HAVI EVSZAKOS

udvar, épiilet ellendrzése X

épiilet nyitas-riasztas X

reggeli udvartakaritas/ X
hélapatolas,
csuiszasmentesités

homokozo6 ellendrzése, X
karbantartasa

vandalizmus, id6jarasi, stb. - X
karok felmérése,
dokumentalasa, jelentése

kisebb hibak elharitasa X

szeméttarolok kezelése X

karbantartasi anyagok X
beszerzése

meleg viz ellenérzése

X

koziizemi 6raallasok X
leolvasasa

flinyiras, parkgondozas X

vizelvezetd X
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csatornarendszer tisztitasa

tisztasagi festés elvégzése X

nagytakaritdsi munkalatok X
segitése

probafiités elvégzése X

kazan ellen6rzése, X
dokumentalasa
(flitésszezonban)

kerti csap fagytalanitasa X

Kelt: Godolls,

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek elfogadtam.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: Godolls,

munkavallalo
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Go6doll6i Montagh Imre Altalinos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola
2100 Godollé, Dobo K. u. 2.
Tel.: 28/514-005
email: montagh.godollo@gmail.com

14.1.11 Takarité munkakori leirasa

1. Név:

2. Munkakér: takaritd

3. Munkahely: Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
4. Munkaidé: heti 40 6ra

5. Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Munkaidé: 7.30 - 15.30

Feladata

Munkajat a balesetmegel0zés szempontjait figyelembe véve végzi.

A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorldk kiporolasa.

Tisztan tartja az emeleti tantermeket, folyosdkat, irodahelyiségeket, mellékhelyiséget.
Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

Naponta portalanitja a tantermek butorait, konyvespolcait.

A tandri mosdoba szappant, tiszta toriilkozot, a WC-ben WC papirt, a gyermekmosddkban
tiszta torolkozot helyez el.

Felsepri és felmossa naponta kétszer a folyosdkat.

Kimossa, kivasalja a torolkozoket, asztalteritoket, fliggdnyoket, sziikség esetén a gyerekek
ruhgjat.

Naponta tobbszor fert6tleniti jarvany-idészakban a tanterem butorait, Kilincseket,
1épcsdkorlatot, mosdokat, WC-ket, csaptelkeket.

A tanévben 3 alkalommal ablakot tisztit.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Azonnal jelenti a berendezések meghibasodasat a karbantartonak.

FelelOs a felvett tisztitoszerekért és eszkdzokért, azok takarékos hasznalataért.

Felel6s az intézmény vagyontargyainak védelmeéért, a tantermekben tartott tandri és tanuldi
eszk6zok sértetlenségéért.

Takaritas utan bezarja a tantermeket.

Locsolja, gondozza a viragokat.

Bizalmasan, a titoktartasi kotelezettségnek megfelelden kezeli a Dbirtokaban 1évo
informaciokat.

Mindezeken kivil minden olyan feladatot ellat, amellyel a felettese és az iskolavezetés
megbizza.
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Kelt: Godollo,

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek elfogadtam.
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Kelt: Godollo,

munkavallalo
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14.2 TIratkezelési szabalyzat
AG°ed°l | Ri Mont&gh Imre Cltal&g&8nos Iskola, Szal

iratkezel ®si szab8lyzata

I. Fejezet
Cltal 8nos rendel kez®s ek

A G6dollsi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola iratkezelési
szabalyzata:

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL

29.) Korm. rendelet,
— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

Az i ratkezel ®si szabsglyzat az I rat ok kezel
nyilvs8ntart§8s§8t, seg®dl et ekkel el |l 8t 8§s8t , i
szab8lyozza.

Az int®zm®ny vezet Rjtd &@®zs IiMtk®AM®Briy sszzadr§d ez at

iratkezel ®s szervezet.i rendj ®t , az iratkezel
vonat koz®s fredta8isak®°r °ket, tov8bbsg§g kijel°li az I
Az irafflkkezagly®d ete a szerven bel ¢l
Az iratkezel ®si szab8lyzatban foglaltak v®gr
szabs8l yok, az al kal mazott i nformati kai eszk?©
iratkezel ®si el R2 rg8®&rotk, faozl yiarmeatt coks <°zsaskzshzaenrgl] ®
al kal mas iratt 8r ki al ak?2t8s8®rt ®s mTkodtet ®
t 8rgyi, techni kai ®s szem®I yi felt ®t el ek bi :
felel Rs.
Az Tzm®®Yy iratkezel ®s®t Ygy kel megszervezni,
onnan tov8bb2tott irat:
ajazonos?2that-, fellel ®si hel ye, %Ytja k°vethet
byt artal ma csak az arr as meadgoestuR;t sz8m8ra | egye
ckezel ®s®®rt fenns8ll - szem®lyi felel Rss®g eqgy
dszakszerT kezel ®s®hez, nyilvg8ntart8s8hoz, k
biztos2tva | egyenek;
e)a be®rkezett 1irat ok onse’gtvv8a tloezgtyaetnh;at at | ans 8ga
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f) a rendszeres selejtez®s el v®gz ®s ®v el az i
megel Rzhet R, a maradand:- ®rt®kT iratok megRrz
g) az cgyint ®z®shez, a d°nt ®sek el Rk®sz®hte®@s ®h ¢
megfelel R t8mogatsgst biztos2?2tson.

Az iratkezel ®s fel ¢gyel et ®vel megb?2zott vezet
a) az iratkezel ®si szabsglyzat v®grehajt8g8s8na!
szab8lytalans8gok megsz¢ntet ®sSIryRzlat smz-¢dkoss@gt 8es
b)az i ratkezel ®st v®gzR, vagy az®rt felelRs sz
claz iratkezel ®si seg®deszk?°z°k (Poszeidon ikt
formanyomtatvs8nyok, mpkg§mad@shecdoizk&i spbo@r é&i
dda hivatalos ®s szem®l yes el ektroni kus postaf

e)legy®b jogszab8l yokban meghat 8rozott iratkeze
Il. Fejezet
Az iratok kezel ®s®nek 8ltal8nos k°v

Azirat ok rendszerez®se
A k°zfeladatot -@d | Bat §8sk%mr®b e etl mardtad z - cgyek i

®r dek ®b en az - agynas o titogryotn@&rt kyrza iratokat egy
cgyiratk®nt kel l kezel niegywest °fbdzifs8aziibsabna nk eilr
cgyiraton bel ¢l i irategysPgmekRsé¢lggekatdar abn
Az ¢gyiratokat, valamint a k°zfeladatot el |l 8§t
-m®g iratt8r ba-aleeliyte&mt®srkin emmd&ighiat 8rozott irat
alapon, indokolt esetben iratfajta alapj8n ki
Az iratok nyilv8ntart8sa ®s az iratfor

Az iratot e c®lra rendygebeas?ti«tttatebeBmbpanikle
(iktatni).
Az iratforgalom -Béeve®t@®béen mandeSnt ad8et ben SZ I
egy®rtel mifen bizony2that - l egyen, ki, mi kor ,
i kt at 8s8varl g a®so ma zd o kruamefnt 81 §s §v al biztos2tani
®s az iratok szervezeten bel ¢l i Yat j a pontosar
naprak®szen meg8l |l ap2that- | egyen.

Az iratkezel ®s megszervez®se
A G°d°l I Rir#&MoB@teghs8hms | skola, Szakiskola ®s
k°zponti iratkezel ®si rendszerben val - -sul meg

lll. Fejezet
Az iratkezel ®s f ol yamat a

A k¢l dem®nyek 8tv~etele
A k¢l dem®ny 8tv®tel ®r e jogosul t:
aaz i nt®zm®ny Vvezeh?Rgocet tvasgzye m&I y§;I t al a meg
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b)az i1 ratkezel ®st fel ¢gyel)R vezetR (int®zm®nyyv
c)a postai meghatal maz§8ssal rendel kezR szem®Il vy
A k¢l dem®nyt 8tvevR k°teles ellenRrizni

aja c?2mz®s alapjs8n a k¢l dem®Bny 8t ve®tel ®r e v al
b)a xk®es?2t R okm8nyon ®s a k¢l dem®nyen | ®v R azol
c)az iratot tartalmaz- z8rt bor2t®k, vagy z8rt

Az 8tvevR k°teles gondoskodni az egy®b jogsza
bi zt onseSigm®rkyevketszerinti feladatok el v®gz®s ®r |

Az 8tvevR a pap?ralap% iratok eset®ben a k®zk

d8tum8nak felt¢gntet ®s ®vel az 8tve®teldt el i smer
8§t ve®t el | I dpeojn@tossB8aggalpekel | megjel°lni. Ame |
szem®ly veszi 8t az iratot, Yagy azt k°teles |
munkanap kezdet®n a c2mzettnek vagy az illet®
S®r ¢l m®hky | ¢ v®t el e eset ®n a sS®r ¢l ®s t ®ny ®t
okm8nyon jel©°lni kel |, ®s soron kz2zvgl el l enR
hi 8nyz- iratokr -1 vagy mel |l ®kl etekr RI a k¢l dR
Agyorsel i nt ®z®st i g®nyl R (Aazonnal o, As¢rgRso |
c2mzetthez, illetRleg azt a szign8l 8sra jogos
T®ves c?2mz®s vagy helytelen k®zbes?2t ®s eset
cmzetthez, vagy ha ez nem | ehet s®ges, Vi ssza
nem 8l 1l ap2that - me g , a k¢l dem®nyt i ratt8razn

selejtezni kell.
A k¢l dem®ny fel bont 8sa
Az int®zm®nyhezyt-Gr kmé nRtse tlegltdeée m@nm ok ki v®t el ®v

aja c2mzett;
b)az i nt®zm®ny vezetRje, vagy

claz iratkezel ®st fel¢gyel R vezetR (int®zm®nyyv
Fel bont 8s n®I k¢l dokument 8l tan a c2mzettnek Kk
a)amelyekAs . k. o0 felbont8&sra sz-I|nak,

b)amel yekn®l ezt az arra jogosult szem®ly elre
c)amel yek n®vre sz-|1-ak ®s meg8ll ap?2that-an ma
A k¢l dem®nyek c2mzettje k°teles gondoskodni a
szabgtyszerinti i ktat 8s8r - |

A k¢l dem®nyek t®ves felbont8sakor a felbont .
megjel°l ®s ®vel, dokument 81t an k°teles regzz2t
c2mzetthez val- eljuttatg&ssgr |

A k¢l dem®ny fehiRontz®salked lela jel zett mel |l ®kI e
esetl egesen felmer ¢l R probl ®m8k t ®ny®t r°gz?z2t
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Ha felbont8s al kal m8val ki derg¢l hogy a k¢l c
felbon t - az ®°sszeget, i1l etRI eg a k¢l dem®ny ®r
form8j) 8ban az i rathoz csatoltan feltg¢gntetni,
el i smer v®n-ya ep ®neznkRebzeenl ®s s e | megb?2zot®nydtol @go z -
irathoz kell csatolni.
Amennyi ben az irat beny¥%j t 8s8nak i dRpontj 8ho
gondoskodni kel |, hogy annak i dRpontja har mad
eset ®ben a beny¥ t€88sad®pbotjig&®hkcemaggl §ap?val
a bek¢gl dR nev®t vagy pontos c¢c2 m®t az irathb-|
szol g8l - inform8ci: -hordoz-kat az irathoz kel
Az el ektroni kus iratot g®pi CadBROMOrsddz )n 8 ve
el kel deni csak pap?ralap¥% k2s®r RI appal | ehet
mel | ®kel t i ratot kel l kezelni. A k2s®r Rl apo
sz8§m2t . - g®pes adat hor &ddz - na | ®§jRI niervatt (, o-&f) §jtl §r
el ektroni kus al 82r8§ssal ®s az adathordoz- par
felt¢ntetett azonos?2t-k val - -s8§gtartal m§t.
Az irat munkahel yr RI t°rt ®nR ki vig§se§r®rIRl ,
feldolgozg8s8r -1, t8rol 8s8r -1 belsR szab8lyzat
A szem®lyes adatok kezel ®s®hez val - hozz§8j §r
megi smer ®s ®r e ir8nyul .- k®rel mek kezel ®s ®r Rl b
| kt at §8s

lkt at 8s c®l j 8ra a P®sszkadkidwme ntEWKEK eDZRe)l R rRaends zer
Az i ktat- -sz8m
Az iratokat el kell [ 8tni iktat- -sz8mmal

Az i ktat-sz8m fel ®p2a®se8§mi ®v®zm®nyi k- -d/ f Rsz

Az ugyanazon S gyben, ugytnaibrbaatno k a ¢ @y benf RE
nyilvs8ntartani. Az ¢gyirathoz tartoz- i ratok
al szg8mokon kel nyilvs8ntartani

Az i ktat 8s

Az iratkezel Rnek az iratokat a be®r kez&s nap]j
i ktatni . Soron kz2vgl kel l i ktatni a hat8ridF
hivatal b- | tett int®zked®seket tartal maz- Asyg
Nem kell i ktatni, de jogszab8lyban meghat 8roz
a) k ° n ket ananyagokat;

b) munka¢ggyi nyilv8ntart8sokat;

C) anyagkezel ®s s el kapcsolatos nyilv8ntart
d) Vi ssza®®keizeetv®nyeket ®s el ektroni kus v
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T®ves iktatg8s eset®n8§tav®PRehdérérmbdent az ®tS8d laal8
men¢,pont ban kel l Vi sszav®tel ezni az iratot, u
t°r°lni. A t®vesen kiadott iktat-sz8m nem ker
Az irat iktat8sa el Rtet emeRg nkRenlyle , 8 Ihlaa pv2atpa naiz, ihr
-fR i kt atkelzlI§ mhoat ol ni al sz8m megj el °l ®s ®v el
Szign8l §s

Az iratkezel R az ®rkezett iratot k°teles az i
8tadni |, aki kijel©oli| az cgyint ®z ®s't v®gzR

(®rzket/i ktat-sz8m/ ¢¢gyint®zR).
Ki adm8nyoz8§8s

K¢l sR szervhez vagy szem®lyhez k¢l dendR i rat
szab8lyzathban, cgyrendben meghat8rozott, ki ad
K¢l sR szervhez ivaadgny8 ny 2z e nt®slaykh elzi tkel esen | ehet
ki adm8nynak az elektronikus visszaigazol 8§8s, z
el ektroni kus t 8 ®koztat 8s, val ami nt az Il rat
dokumentumok.

Aziratak kor hiteles kiadm8ny, ha:

azt az illet®kes kiadm8nyoz- saj8t kezTleg a

jel z®s szerepel, a hiteles?2t®ssel felhatal ma

a ki adm8nyoz-, i1l 2em®l ya afleSl2hra8tsaal mme bt €t ts

b®l yegzRl enyomata szerepel

Nyomdai sokszoros?2t8s eset®n el egendR:

a kiadm8nyoz- neve mellett az As. k.0 jel z®s

a kiadm8nyoz- szerv b®lyegzRl enyomat a.

Az int ®zemM®entykneRzl etkt i rat okr - | az iratot RrzR s:

hiteles?t®si z8rad®kol 8ssal jogosult pap?rala

A ki adm8nyoz8shoz haszn8l-b®lbwd yzRkRRIr RRs ®r

fel haszng8l hat - el ektroni kus al 82r 8sokr - nyil
Expedi 81 8§8s

A kiadm8nyozott iratokat az ®rinAetiratkeeet R

ell enRriznie kell, hogy ae rhindéneklagtis 2 et 2 ti § aatt ,0

mel | ®kl et eeket csatolt gk

A k¢l dem®nyeket a tovs8bb?2t§s m-dja szerint
fut8rszolg8lat stb.).

|l ratt8roz8§s
Az iratts8§rba ad8§st ®s az irattsg8ri awm®qpagz rkie.z el
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Ct menet i iratt8&rba | ehet el helyezni az el int
kiadm8nyozott, i ratts8ri t ®t el sz8mmal el l 8tott

|l ratt8rba helyez®s el Rt-haaeddiggi ne-fnzokzfzeSsk &eetzl | ¢
rendel nie (pap?ralap% irat eset®n r8vezetnie)

el R2rt kezel ®si ®s lei.adM sf eluetsalse2gteS8ssso®& vt&ellt) e
m8sol at okat az ¢gyirathb-| Br 8§8skemk | leRee®sn@v, e |
semmi s2teni . Ezt k°vet Ren be kel vezetni a
hel yez®s i dRpontj 8t, ®s el kell helyezni az i
A k°zponti iratts8rba ceaekkélezgrt s®of bl yayyitar ats
Az i Nt ®z m®ny ®dolgyersi saervezet.:i ®s mTked®s
jogosul ts8guk alapj8n az iratts8rb-Ilk°hics@tnal®sd
ut -l agosan i s el InennRrSlzthaen Rk em-ld own® g edzonkiu. Pap?2
iratts8rb- | ki adott cgyiratr - | Sgyiratp-tl - I
8tvevR al 82r. Az al 82rt ¢gyiratp-tl - lapot a

kel dnit §r
Selejtez®s

Az ¢gyiratok selejtez®s®t az int®zm®nyvezetR
javasl ata al apj8n | ehet el v®gezni az iratts8ri

Az iratselejtez®sr RI a a$ elaeljStlerzt®s i ®shiaotsze§ g
|l enyomat 8§val ell 8tott selejtez®si jegyzRk%°nyyv
az illet®kes | ev®l t8rhoz kell tov8bb2tani, a

A | ev®lt 8§ az iratcklks®megs emmien?Rtr@P®t ud §8z a
visszake¢l dott p®l d8ny8ra 2rt z8rad®kkal enged

A megsemmi s2t ®sr RI a szerv vezetRje az adatv®
gondoskodik.

Lev®l t8&8rba ad§s

A |l ev®lt§gr sz@yi8r at o8ktaatd aad - ¢gyvitel. seg®dI
8l 1l apot ban, l ev®l t 8r i Rrz®sre al kal mas savmen
szerint§t v®@t adbBs jegyzRk°nyyv k2 s®ret ®ben, anne
szerintid ob oz, csomag stb.) t®teljegyz®kkel egyqét
visszatartott cgyiratokr - | k¢l °n jJegyz®ket k e
iratokr - | k ®z 2 teevt®tl t jSe g i @dEgtyremmniek les tf or- mM&ma n
adni.

IV. Fejezet
Hozz8f ®r ®s az iratokhoz, az iratok

Az iratokkal ®s az azok kezel ®s®hez al kal maz
esetben rendel kezni kel a Sz¢ks®geasz vikRldled tnd |
hozz8f ®r ®s megakad8l yoz8s8t mind a pap?ralap¥
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Az int®zm®ny al kal max®gtrt gpiapégalk apzZookhakBrag®pi
iratokhoz, il letRIl eg adat okahkkd®zr (fk®reh dt8nteSks §hmz
van, vagy amel yre az il et ®kes vezet R felh
folyamatosan naprak®szen kell tartani

Az iratokhoz a kiadm8nyoz- d°nt®se alapj8n az

ASaj §tbaezgsifalo,

AM8s szervnek nem adhat- §8§t! o,

ANem m8sol hat - ! o,

AKi vonat nem k®sz2thetR! 0,

AEl ol vas8s ut8&8n visszak¢l dendR! 0,

AZ8&8rt bor2t®kban t8roland-!0 (a kezel ®s®r e
m8s, az adathordozy®Bajisglos®@ggftutl asitgyRN. eg

Az el RzRekben meghat8rozott kezel ®si ut as2t &
megi smer ®s ®t .
V. Fejezet
Egy®b rendel kez®s ek

Az iratkezel ®s rendszer ® <c¢csak a napt8ri ®v Kk
Ha az int®zm@nhy sjzaqutk- diegs az el nem i nt®zet
tov8bb8 az iratt8rat a jogut-.-d veszi §t. Az
i ktat-k°nyv®be kell vezetni. Az iratts8y §8tv®
p®l d8ny8&8t meg kel l k¢l deni az illet®kes | ev®l
Ha az int®zm®ny jogut- -d n®l k¢l szTni k meg, a :

megfel el Ren gondoskodi k az el RzRekben felsor
megszTnR |iattt®gmP®ary elrhel yezetat irataknaekl heeégyg
kapcsolatos int®zked®sr Rht ®8zm®ny t\8¢ DktoRjtat e
|l ev®l t 8rnak.

VI. Fejezet
Z8r - rendel kez®s ek
Ez az iratkezel ®si-j @Grratb®plywma. 2020. janus8§r 1

Ezen i1 ratkezel ®si szabsglyzat hat 8l yba | ®p ®s ®v
hat 8l yukat vesztik.

Kelt: G°d°IlI R, 2019. december 20.
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IRATTARI TERV

Intézményiinkben az alabb felsorolt iratok megdorzési ideje a kovetkezo.

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek:
Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

Személyi, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek
Fenntart6i irdnyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek

Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési, oktatasi tigyek:

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Szakértdi Bizottsag szakvéleménye

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi, kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mikodése

Sziil61i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek ¢s ifjusag védelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Alapvizsga, szakmai vizsga dolgozatai

Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum

Gazdasagi tigyek:

Epiilet tervrajzok, helyszinrajzok

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak

Orzési id0 (év)
nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
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10
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5
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14.3 Adatkezelési szabalyzat

A Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola nevelStestiilete az
SZMSZ mellékleteként a kdvetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Parlament és a
Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol
sz6016 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunkkal egylitt az SZMSZ részét képezi. Adatkezelési
szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

Az Europai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a

személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol.

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

torvény.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény.

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény.

A munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény.

A hivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. torvény.

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet.

A nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az intézménnyel kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatainak fokozott
védelme, illetve ezen személyes adatok jogszerti, tisztességes €s atlathatd kezelése, valamint
felhasznalasi modjanak meghatarozasa.

A személyes adatok kezelésében érintett személyeket tdjékoztassa a koznevelési
intézményben kezelt, onnan tovabbitott személyes adatok kezelésérdl, védelmérdl, az
adatkezelésben érintett személyeket az informéciés Onrendelkezési joguk gyakorlasanak
lehetdségérdl és modjarol.

1.3 Az adatkezelés iranyelvei

- A személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, az érintett szamara atlathato
modon kell végezni.

- A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerli célbol torténhet.
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A személyes adatok kezelésének célja megfeleld, egyértelmii és csak a sziikséges mértéki
lehet.

- A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tor6lni kell.

- A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval garantalja a személyes adatok biztonsagat, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kérosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

- A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetové. Ennél hosszabb ideji tarolasra akkor keriilhet sor, ha az
kozérdeki archivalés, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatdsi vagy statisztikai célbol torténik.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé
informacio esetében alkalmazni kell.

1.4 A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Go6dolléi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola mitkodésére
vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
nevelOtestiilet 2020. junius 24.-1 értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézdéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazoltak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont, mint Fenntartd hagyja jova az
intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatinak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a
tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan. Tartalmarol és eldirasair6l a tanuldkat és
szlileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.5 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallalojara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

- Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1€ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szo6l.

- Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulo - a kiskoru tanuld
szlilgje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziilot irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az iskolaba
valo jelentkezéstl kezd6déen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd o6todik
tanév végéig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a szakértdi
vélemény, beirasi naplo, stb. amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az
irattari 6rzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

- Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl
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a jogviszony megszlinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek
ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a
jogszabalyi eldirasok szerint - nem selejtezhetok.

2 Az intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztracios ill.
tanligyigazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztracidés rendszer néven
szerepel. Az adminisztracids rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy kdznevelési
intézménynek tarolnia kell Onmagarol, alkalmazottairdl, didkjair6l valamint taniigyi
folyamatair6l. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény torzsadatait, a tanuloi és
alkalmazotti adatokat, tovabbd az oktatasszervezéshez sziikséges tatalmakat (pl. tantargyak,
tantervek, osztalyok, csoportok, termek, stb.) is. Az adminisztracios rendszerben kezelhetok a
tantargyfelosztas (TTF), orarend, helyettesitések, a tanév rendjének adatai.

A KRETA nem csak egy szamitogépes program, hanem egy komplett hardver és
szoftverelemeket tartalmaz6 korszerli infrastruktira. Tartalmazza a kiilonb6z6 funkcidju
modularis szoftverelemeket (taniigyigazgatasi redszer, e-napld, e-ellendrzd, mobilapplikacidk),
valamint a muikodéséhez sziikséges nagyteljesitményli hardver infrastruktirat, tovabba a
monitoring és backup rendszereket €s a szoftvertamogatas eszkozeit (e.learning, tudasbazis).

A KRETA adminisztracidos rendszerébe az intézmény a szabalyoknak megfelelden koteles
adatokat szolgaltatni.

KIR a kozoktatas informacios rendszere, kozponti nyilvantartas keretében fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, tanul6i adatokat tartalmaz. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak KIR-ben torténo kezelése

név, anyja neve, neme, allampolgarsaga,
szliletési hely és 1d6,
oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvanya szdma,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a diploma
szama, a végzettség, szakképzettség, pedagdogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoményos
fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,
munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idotartama,

lakcime,
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eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:
- aszakmai gyakorlat ideje,

- esetleges akadémiai tagsaga,
- munkaid6-kedvezményének ténye,

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hatarideje,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontja, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

- az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontja, megallapitasai.
2.1.1 Az intézmény altal kezelt munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatok

neve, leanykori neve,

szliletési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, adéazonosito jele

a munkavallalo bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkéban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,

- apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallald6 mindsitésének idépontja és tartalma,

- abliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- amunkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizéas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- amunkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- amunkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
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A tobbi adat rogzitése az érintett hozzajarulasaval lehetséges, ilyenek pl. telefonszam, e-mail
cim, egyéb elérhetdség.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

A személyes adatok intézmény altali megismeréséhez ¢és kezeléséhez az érintett a
kozalkalmazotti jogviszony, vagy foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létrejottét megel6zden
koteles hozzajarulni. Az érintett nyilatkozataval ahhoz is kifejezetten beleegyegyezik, hogy az
iskola a személyes adatait tartalmazd okmanyokrol, illetve egyéb iratokrol fénymasolatot vagy
elektronikus masolatot készitsen és a személyes adatok megdrzését e masolatok tarolasan
keresztlil teljesitse. Az iskola az igy készitett masolatot a munkavallaléra vonatkozo
nyilvantartdsok részeként oly modon koételes elhelyezni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.

Az iskola nem jogosult a kozalkalmazott, vagy foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allo
személy magancélbol, kizarolagosan hasznalt kozosségi médiafeliiletein személyes adatok
gyljtésére, kezelésére.

Abban az esetben, ha az iskola az altala foglalkoztatott személynek munkavégzés céljabol
szamitogépet, telefont, egyéb eszkozt juttat, jogosult az ezeken az eszkozokon folyd
munkavégzést naplozni, ellendérizni, amely adatkezelésnek mindsiil. Az eszkozokon kizardlag
nevelési-oktatdsi tevékenységgel 0Osszefliggd, munkakori kotelezettség korébe tartozd
tevékenységet végezhet. Erre tekintettel az érintett tudomasul veszi, hogy az ellenérzés akkor is
jogszer(, ha az ellenérzés soran olyan adat is az iskola kezelésébe keriil, amely valamely érintett
magan- és csaladi életének részét képezi. Az érintett hozzajaruldo nyilatkozataval ehhez az
adatkezeléshez kifejezetten egyetértését adja.

2.2 A tanulok KIR-ben nyilvantartott és kezelt adatai

tanulo neve,

neme,

sziiletési helye és ideje,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

oktatasi azonositd szama,

anyja neve,

lakohelye, tartozkodasi helye,

allampolgarsaga,

sajatos nevelési igénye ténye,

didkigazolvanyéanak szama,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdete €s befejezésének ideje,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje,
nevelési-oktatdsi intézményének neve, cime, OM azonositdja,
jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladat,
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nevelésének, oktatasanak helye,

tanulmanyai varhato befejezésének ideje,

évfolyama.

2.2.1 Az intézmény altal kezelt tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsadga, lakohelyének, tartozkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a

Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama,

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai/iskolai fejlodésével kapcsolatos adatok,
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvétellel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

tankotelezettség ténye,

a tanulo6 évfolyama,

jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanulméanyok varhato befejezésének ideje,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok, sajatos nevelési igénye,
beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

mérési azonosito,

magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tuddsdnak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

azon adatok, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazoldsahoz sziikségesek, azaz: (amibdl megallapithatd a jogosult
személye ¢és kedvezményre vald jogosultsdga). Hatdrozatok a halmozottan hatranyos
helyzetr6l, a hatranyos helyzetrdl, illetve a rendszeres gyerekvédelmi kedvezményrol.

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Iskola az érintett, illetéleg a torvényes képviseldje hozzdjaruldsaval jogosult megismerni €s

kezelni a tanuld kovetkez6 személyes adatait:

a) e-mail cim,

b) telefonszdm

C) sziiletési anyakonyvi kivonatban rogzitett személyes adatok,

d) a tanulo alloképen, mozgdképen rogzitett képmasa és/vagy hangfelvétele.
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Az Iskola az alabbi személyes adatokat: gyermek, sziild, torvényes képviseld telefonszama, e-
mail cime, allokép, mozgdkép, hangfelvétel onkéntes hozzajaruldson alapuld adatgytijtés alapjan
kezeli. Ezen adatok megismerése és kezelése csak a személyes adat jogosultjanak, illetve az 6
torvényes képvisel6jének a hozzajarulasaval jogszerii. A személyes adat jogosultja az iskola
adatkezelési tajékoztatasat kovetden Onként jogosult eldonteni, hogy kivanja-e hozzajaruld
nyilatkozatat megadni.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézmény jogosult a tanulokrol - munkatervében szereplé rendezvény, esemény alkalmaval -
alloképet, mozgodképet, hangfelvételt késziteni és ezen személyes adatokat kezelni. Az
adatkezelés célja, hogy az iskola altal szervezett rendezvényt, eseményt megorokitse, azt
népszeriisitse és arrdl a tanulokat, hozzatartozokat, sziiloket, egyéb érdeklédoket tajékoztassa.
Erre azonban akkor jogosult, ha ahhoz a tanuld, illetve az 6 toérvényes képviseléje az adott
tanévben rendezendd programok alapjan el6zetesen hozzajarulasat adta. Minden mas munkatervben
nem szereplé esemény el6tt kiillon hozzajarulast kell beszerezni az érintettdl, illetéleg a torvényes
képviseldjétol.

Ezen rogzitett személyes adatokat - jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban - a rogzitéstol
szamitott 5 évig kezeljik.

2.4 A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a sziildk e-mail cime, telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok az iskolai
étkeztetésének megszervezése érdekében,

sziil6i nyilatkozatok a didkok felekezeti hovatartozasara vonatkozéan a hittan csoportok
szervezése érdekében,

a hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetrdl, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasara vonatkozo hatarozatok a kedvezményre valo jogosultsag megallapitasa
érdekében,

a tanulo alloképen, mozgdképen rogzitett képmasa és/vagy hangfelvétele.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirdsaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti a felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az ismertetett
adatok kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozéasadban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az iskola jogosult a tanulok kovetkezd személyes adatait kezelni iskolai utazasok alkalmaval:

a) neve,
b) anyja neve,
0 sziiletési hely, 1d6,

d) lakcim vagy tartozkodasi hely,
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€) osztaly,
f) érvényes utlevél vagy személyazonosité okmany szama.

A fenti adatok kezeléséhez a személyes adat jogosultja, illetve a térvényes képvisel6je az utazast
megeldzden koteles hozzajarulasat megadni, amely feltétele annak, hogy a személyes adat
jogosultja az iskola altal szervezett utazason részt vehessen.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvényben meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a nyilvantartott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek,
tanulo, alkalmazott, draad6d jogviszonyban all, és amely az oktatisért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A munkavallalok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Az alapnyilvantartasbol torténd adatatvételre az elobb felsorolt személyek (szervek)
is csak a rajuk vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

ad)  fenntartd, birosag, rendoérség, Ugyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b)  sajatos nevelési igényre, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési
zavarra, vonatkozo adatok a Pedagogiai Szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott

€  a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

€) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, €s vissza;

f) az egészseégiigyi/iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok:
- a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
- tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
- ovodai/iskolai egészségiigyi dokumentacio,
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g a csaladvédelemmel foglalkoz6  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  ¢és
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ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuloéra vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelés. A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat

felelosségével latja el.

Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat
betolté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

i

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- A munkavallalok és tanulok KIR-ben nyilvantartott adataik kezelésének rendszeres

ellendrzése,

A munkavallalok ¢és tanulok KIR-ben nyilvantartott és kezelt adataik tovabbitasanak
rendszeres ellendrzése,

Az intézmény altal kezelt tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok koéziil a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés

Intézményvezetd-helyettesek:

- A munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések az intézmény altal kezelt

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért, adattovabbitasaért.

- Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési

feladatok elvégzésére (jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése alapjan) megbizza.

- Gyermekvédelmi intézmények szamara torténd adatkozlést folytat.

Iskolatitkar:

A tanulok KIR-ben nyilvantartott adatainak kezelése.

A pedagogusok €s mas munkavallalok adatainak kezelése.

A tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése.

Tanuloi balesetek jelentése.

Az intézmény altal kezelt tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos adatok tovabbitasa
meghatarozott esetekben.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa.

A munkavallalok KIR-ben rdgzitett, meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi
jogviszonyra vonatkozo 0sszes adatanak kezelése.

A pedagégusok ¢és munkavallalok intézmény altal kezelt - munkavallalassal és
alkalmassaggal kapcsolatos - adatainak kezelése.

A pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése.

Az intézmény altal kezelt munkavallal6i adatok tovabbitasa meghatarozott esetekben.
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- A pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartésa.
- A munkavallalok bankszdmla szdmanak kezelése.

U  Osztalyfénokok:

- A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon, a
neveldtestiileten beliil.
- A gyermek eldrehaladasaval, értékelésével, hianyzasaval kapcsolatos adatok megosztasa a
sziildvel.
- A Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdé munkatarsainak torténd adattovabbitas a tanuld
értékelésérol, hianyzasarol.
U Testneveldk:

- A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tanulok fizikai allapotanak (fittségének)
felmérését végzik és tanulonként rogzitik a Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Rendszer (a
tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés eredményeit. A mérés
rogzitéséhez sziikséges tanuldi adatokrol az osztalynaplobdl, illetve sziikség esetén az
iskolatitkart6l jogosultak tajékozodni. A NETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési
azonositojat a mérést rogzité pedagodgus koteles bizalmasan kezelni és irdsvédett fajlban
tarolni. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuloi adatokra az adatvédelem és -kezelés
altalanos normdai vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatosdg, anonimizalt forméju
tarolas, jogszabaly kifejezett eziranyu rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz{inésekor,
illetve azt kovetden keletkezik €és a munkavéllald személyével 0Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kore

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
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a munkavallalé bankszamlajanak szama,
a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoéellenér, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.2 A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

intézményvezetd
iskolatitkar

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallaldé személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a személyi iratok korén
kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,
a munkaviszony megsziinésekor,
a munkavallalé adatainak Iényeges mértékii megvaltozasa esetén.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, akinek 8 napon beliil intézkednie kell az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallaldé munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.
5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

az intézmény igazgatdja

az intézményvezetd-helyettesek

az osztalyfonok

az iskolatitkar

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

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

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas adat nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irdsban hozzajarult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma
Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztélya,

a tanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
alland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartas elkészitéséért, folyamatos, pontos vezetéséért az intézményvezetd-helyettes
felelos. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-ig elkésziil.
Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illet¢ktelen személy ne férhessen
hozza.

A tanuld és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, akinek 8 napon beliil intézkednie Kell az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
pedagdgust és a neveld - oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan informéciodt illetden,
amelyrdl hivatdsadnak elldtdsa soran szerzett tudomast. E kdtelezettség a jogviszony megsziinése
utan is, hataridd nélkiil fennmarad. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanulok, sziileik jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem adatok modositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Oonkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgéltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti azok helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az intézményvezetd
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, az adatkezeléssel 0Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézményvezetd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatés céljara torténik;

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol
szamitott 30 napon belill - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjan megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztato
anyag. Itt olvashato jelen adatkezelési szabdlyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatdk
kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy
nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly
nem nyUjthat felhatalmazast az intézmény szamara.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az éErintett
munkavallalo, tanulo vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovéhagyott Szabdlyzat egy-egy példanyat az igazgatohelyettesi irodaban, a hozzaférhetd
SZMSZ-el egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirél az intézmény vezet6je és helyettesei adnak
tajékoztatast.

3. Az intézményi SZMSZ-nek 3. szamu mellékletét képezd jelen Szabalyzat a nevel6testiileti
értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jovahagyasa utan valik érvényessé.

Nyilatkozat

A Go6dollsi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
Didkonkormanyzata képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabdlyzat
gyermekekre vonatkozo6 rendelkezéseihez a DOK egyetértését adta.

Godolls, 2020. 06. 10.

Szénasiné Demeter Gyongyi
DOK segitd pedagdgus

A Go6dollsi Montagh Imre Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola Sziildi
szervezetének képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat gyermekekre
vonatkozo rendelkezéseihez a sziiloi szervezet egyetértését adta.

Godolls, 2020. 06. 10.

Vass Rita Agnes
Sziléi szervezet elndke

Az adatkezelési szabdlyzatot az iskola nevelGtestiilete a 2020. junius 24. napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén a Szervezeti és miikodési szabalyzat 3. szaml mellékleteként
elfogadta.

Godolls, 2020. 06. 24.

Horvathné Boda Anita Dr. Bucsyné Prém Katalin
jegyzokonyv-vezetod intézményvezetd
Jovahagyo nyilatkozat

A Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont, mint Fenntarté nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy
a G6dollé Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola 2020. junius
24-én modositott adatkezelési szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Dunakeszi, 2020.
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Fiiggelék
GDPR(General Data Protection Regulation) az EU 0j adatvédelmi rendelete

Szen® | y e sbar@ety antghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol levonhatd az
érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kézvetleniil vagy kozvetve — név, azonosité jel, illetéleg egy vagy tobb
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezo
alapjan azonositani lehet.

Ho z z § j: 8zréminfetBakaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes
adatok — teljes korl, vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez nyilatkozat, vagy kifejezé
cselekedet utjan.

Adat k ezzagelmBszetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség, vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait, eszkozeit 6ndlldoan vagy masokkal
egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkijeldlésre vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy
tagallami jog is meghatarozhatja.

Ad at k ezakadln@rstt eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zérolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzOk (példaul: ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adat kezel ®satatoloszem&yts adatdk snegjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol.

Adat t ovhy dr bddtot n§eghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.
Ny i | v 8nos s Bagaadatot hackizsraa hozzaférhetové teszik.

Ad at t 9zradat8ksfelismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adat me gs e armad®ok tv@®yg :az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adat f el dapo hdgtkezzl@ismiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,
fliggetleniil a miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adat f el ad otérmyéxezes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizdsarol — beleértve a jogszabdly rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozésat végzi.

Ad at 8| | aoagydnnilyantartd rendszerben kezelt adatok Osszessége.
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Ny i | v 8 n hdazerta 8zemélyesraéatok barmely modon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Cl n e v a szémél@ssadatok oly médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Har madi k olgaz termé@&éttey vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség, vagy
barmely egyéb szerv, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Adat v®del mbiztorisag olyardsériiése,: amely a tovabbitott, tarolt, vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
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|. MELLEKLET
TANULOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tdjékoztaté célja, hogy a Godolléi Montagh Imre Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejleszté Iskola (tovabbiakban Iskola) altal végzett adatkezelésre
vonatkozdan az Iskolaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyeket, illetve torvényes
képviseldiket az Iskola altal alkalmazott adatkezelési és adatvédelmi elvekrdl, szabalyokrol és
rendelkezésekrdl tajékoztassa.

A jelen adatkezelési tajékoztatd a tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekkel, illetve
torvényes képviseldikkel kapcsolatos adatkezelésre vonatkozik.

Adatkezel$ neve: Godolléi Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd
Iskola

Adatkezeld elérhetésége: 2100 G6dollo, Dobd Katica utca 2

Adatkezeld vezet6je: a mindenkori intézményvezetd

Adatkezeld vezet6jének elérhetdségei: montagh.godollo@gmail.com , tel: +3628514005

Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a torvényes képviseldjének figyelmét
arra, hogy az Iskola a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 41-44. §- ai alapjan -
mint allami kéznevelési feladatot ellatd szerv - elsddlegesen jogi kotelezettség teljesitése céljabol
jogosult kezelni az érintett személyes adatait. A jogi kotelezettség teljesitésén tal ugyanakkor
egyes személyes adatok Iskola 4ltali megismeréséhez és kezelés¢hez a személyes adat
jogosultjanak, vagy torvényes képviseldjének hozzdjaruldsa sziikséges a kdznevelési feladat
ellatasa céljabol. A tanuldi jogviszonyban 4all6 személy, vagy az 6 térvényes képviseldje igy
kifejezett nyilatkozatban jarul hozza az iskola altal kérelmezett személyes adatok kezeléséhez,
valamint nyilatkozik, hogy a személyes adatok kezelésének tényét, céljat és az Iskola
adatkezelési tajékoztatojat megismerte €s megértette.

Az Iskola a hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat a www.montagh.sulinet.hu honlapon kdzzéteszi.

Az adatkezelés célja: az Iskola nevelési-oktatasi tevékenységének ellatisa €s a kdznevelési
feladathoz kapcsolddo kotelezettségek teljesitése.

Az adatkezelés jogalapja: elsddlegesen jogi kotelezettség teljesitése, masodsorban a személyes
adat jogosultjanak vagy torvényes képviseldjének hozzajarulasa.

Az adatkezelés terjedelme
Jogi kotelezettség jogcimen kezelt adatok:
Tanul6
- neve,
- neme,
- allampolgarsaga,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jel,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
- sziilei/szilil6je vagy egyéb torvényes képviseldje neve,
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- sziilei/sziil6je vagy egyéb torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye,

- sziilei/sziilgje vagy egyéb torvényes képviseldje telefonszama,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

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

- tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- tanulo6 oktatasi azonosito szama,

- mérési azonosito,

- magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok, magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
kezdetének és befejezésének ideje,

- a tanuld6 magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanul¢ didkigazolvanyanak sorszama,

- atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- tanuldi jogviszony keletkezésének és megsziinésének jogcimét, idejét,

- orszagos mérés- értékelés adatai

- tankdtelezettség ténye,

- aztanulo évfolyama,

- tanulmanyok varhat6 befejezésének ideje,

- nevelés, oktatas helye

- azon adatok, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek, azaz: (amibdl megallapithatd a jogosult
személye és kedvezményre vald jogosultsaga)

A személyes adat jogosultja, vagy a torvényes képviseldje hozzajarulasaval kezelt adatok:
Tanul6 és /vagy torvényes képviseldjének

a) e-mail cime,

b) telefonszama,

C) sziiletési anyakonyvi kivonatban rogzitett személyes adatok,

d) a tanulo alloképen, mozgdképen rogzitett képmasa és/vagy hangfelvétele.

Adattovabbitas: Az Iskola tjékoztatja a személyes adat jogosultjat, vagy térvényes képviseldjét,
hogy az altala a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban megadott személyes adatok kizardlag az
alabbi feltételek megléte esetén keriilhetnek tovabbitésra:

Jogi kotelezettség teljesitése jogeimen az Iskola szamdra az adattovabbitast jogszabaly irja eld,
illetve torvény 4altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége meriil fel és a
személyes adat tovabbitasat rendorség, birosag, egyéb hatésag megkeresése tartalmazza.

A személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseldje a személyes adat tovabbitdsdhoz
félreérthetetlen hozzajarulasat adta.
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Adatfeldolgozonak vagy egyéb adatkezelonek szerzddés keretében, szerz0désbdl eredd
kotelezettség teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

Adatkezelés idOtartama: a tanuldi jogviszony létesitésétdl kezdédden az Nktv-ben meghatarozott
id6tartam, hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a hozzdjaruld nyilatkozat megtételétol
szamitott 5 év. Amennyiben vonatkoz6 jogszabaly ennél rovidebb iddtartamot ir el, gy az ott
meghatarozott idétartam.

A személyes adat jogosultjat, vagy térvényes képvisel6jét megilletd jogok:

a) tajékoztatashoz valo jog,

b) helyesbitéshez valo jog,

C) elfeledtetéshez valo jog,

d) adatkezelés korlatozasdhoz val6 jog,
€) adathordozhatdsaghoz valo jog,

f) tiltakozashoz valo jog.

Jogorvoslati lehetdségek: amennyiben a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseldje
a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt tapasztalja, hogy az Iskola megsérti az
adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit, Gigy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel
fordulhat a teriiletileg illetékes birosaghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
hat6saghoz.

A NAIH elérhet6sége
. székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
. telefon: +36 (1) 391-1400
. elektronikus elérhetéség: ugyfelszolgalat@naih.hu
. weboldal: http://naih.hu
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II. MELLEKLET

HOZZAJARULO NYILATKOZAT TANULOROL KESZULT FENYKEP, VIDEO
VAGY HANGANYAG MEGISMERESEHEZ ES KOZZETETELEHEZ

Alulirott, (sziilo, torvényes képviseld neve)
lakcime: minta
nevi, osztalyos tanulo -

aki a személyes adat jogosultja - vonatkozéasaban a jelen nyilatkozatom ttjan
h o z udok8 j § r

ahhoz, hogy a Godol16i Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola (a
tovabbiakban: Iskola), mint adatkezeld, a tanuldi jogviszonyhoz kapcsoldéddan az Iskola éltal a
2020/2021-es tanévben szervezett, az Iskola munkatervében szereplé programokon
(rendezvények, események, tanulmanyi kirdndulds, erdei iskola stb.) a személyes adat
jogosultjarol alloképet, mozgoképet vagy hanganyagot rogzitsen, az ekként rogzitett személyes
adatat megismerje, kezelje és azt az Iskolaval jogviszonyban allok vagy nyilvanossag szamara
hozzéaférheté modon kézzétegye az Iskola altal szervezett rendezvény, esemény megdrokitése és
népszerlsitése céljabol.

Kijelentem, hogy az Iskola Adatkezelési Szabalyzatat ¢és az abban foglalt adatvédelmi
tajékoztatast ~ megismertem  és  megértettem  (elérhetd6 az  iskola  honlapjan
www.montagh.sulinet.hu), tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre
elismerem. Tudomasul veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Iskola a személyes
adatok megismerését illetve kezelését csak és kizardlag a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolododan,
az altala szervezett rendezvény, esemény megorokitése és a megorokitett allokép, mozgokép,
hanganyag kozzététele céljabol kezelheti.

Jelen hozzajarulasom Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson alapul és egyértelmii
kinyilvanitdsa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerint végzett adatkezeléshez
hozzajarulasomat megadom. Tudomasul veszem, hogy a hozzajarulé nyilatkozatomat barmikor
visszavonhatom, illetve, hogy ilyen esetben az Iskola a kapcsolodd személyes adatokat minden
nyilvantartdsabol tordlni koteles, kivéve, ha a személyes adat kezelésére jogi kotelezettség
teljesitése miatt sziikség van, vagy a tovabbi adatkezeléshez hozzajarulasomat megadom.

Kelt: Godolls, 2020.

személyes adat jogosultja/torvényes képvisel6je

NEV NYOMTATOTT BETUVEL
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Zaradék:
Alulirott, (torvényes képviseld
neve), mint (tanuld6 neve) torvényes

képviseldje kijelentem, hogy a Ptk. 4:161. § (1) bekezdése alapjan onalldéan jogosult vagyok a
tanuld torvényes képviseletére tekintettel arra, hogy a tanuld felett a sziiloi feliigyeletet
kizar6lagosan gyakorlom, illetve a kozos sziiloi feliigyeletet gyakorld masik személy részérdl a
jelen nyilatkozat megtételéhez sziikséges hozzajarulassal rendelkezem.

Kelt: (hely), (id0)

alairas

NEV NYOMTATOTT BETUVEL

Tanu 1. Tanu 2.
név név
lakcim lakcim
alairas alairas
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III. MELLEKLET
HOZZAJARULO NYILATKOZAT UTAZAS MEGSZERVEZESEHEZ SZUKSEGES
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott
(torvényes  képviseld neve, lakcime)
nevi, osztalyos  tanulo
vonatkozasaban jelen nyilatkozat utjan
h o z z 8§ jJj & r u | o Kk

ahhoz, hogy a G6dol16i Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszt6 Iskola,
mint adatkezel$ az altala szervezett alabbi utazason torténd részvételhez sziikséges - és egyben
az Iskola Adatvédelmi Szabdlyzatdban és a tanulora vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatoban
rogzitett - személyes adatait megismerje, kezelje és az utazés szervezésében ¢€s lebonyolitasdban
részt vevo egyéb személy részére tovabbitsa.

Utazasi cél:

Utazas id6pontja, vagy iddtartama:

Utazas soran feliigyeletet elatto személyek megnevezése:

Az utazas lebonyolitdsaban részt vevé személy/ek, aki/k részére a személyes adat tovabbitasra

kertl:

Azon adatok felsorolasa, amely/ek az utazads lebonyolitdsaban részt vevd személy/ek részére

tovabbitasra kertlnek:

Kijelentem, hogy az Iskola Adatvédelmi Téjékoztatdjat és a tanulora vonatkozo adatkezelési
tajékoztatot megismertem, megértettem, tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatomban
foglalt adatkezelésre elismerem.Tudomasul veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az
Iskola az é&ltalam jelen hozzajaruldé nyilatkozatban megadott személyes adatokat az utazas
megszervezésében €s lebonyolitdsaban részt vevl személy/ek részére, az utazds megszervezése,
az utazassal kapcsolatos jogi kotelezettségek teljesitése érdekében kezelje, tovabbitsa.

Jelen hozzajarulasom Onkéntes, konkrét ¢s megfeleld tdjékoztatdson alapul és egyértelmii
kinyilvanitdsa annak, hogy az Iskola 4ltal a fentiek szerinti végzett adatkezeléshez
hozzajarulasomat megadom.

Kelt: G6dollo,
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alairas

NEV NYOMTATOTT BETUVEL

Zaradék

Alulirott, (torvényes képviselé neve), mint
(tanuld6 neve) torvényes képviseldje
kijelentem, hogy a Ptk. 4:161. § (1) bekezdése alapjan Onalldoan jogosult vagyok a tanuld
torvényes képviseletére tekintettel arra, hogy a tanuld felett a sziil6i feliigyeletet kizarélagosan
gyakorlom, illetve a kozos sziiloi feliigyeletet gyakorld masik személy részérdl a jelen
nyilatkozat megtételéhez sziikséges hozzajarulassal rendelkezem.

Kelt: (hely), (d0)

alairas

NEV NYOMTATOTT BETUVEL
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IV MELLEKLET
ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen adatkezelési tajékoztatd célja, hogy a Godolldi Montagh Imre Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola altal végzett adatkezelésre vonatkozoan az iskola
fenntartojaval kozalkalmazotti  jogviszonyban, vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban allo személyeket a kozalkalmazotti jogviszony, vagy foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony létesitését megel6zéen tajékoztassa az Iskola altal a jogviszony vonatkozasaban
kezelt személyes adatok korérdl, az Iskola altal alkalmazott adatkezelési €s adatvédelmi elvekrol,
szabalyokrol és rendelkezésekrol.

A jelen adatkezelési tajékoztaté az Iskola fenntartojaval kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekkel kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozik.

Az adatkezelé neve: G6doll6i Montagh Imre Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd
Iskola

Adatkezeld elérhetdsége: 2100 G6dollé, Dobo Katica utca 2.

Adatkezeld vezetdje: a mindenkori intézményvezetd

Adatkezeld vezet6jének elérhet6ségei: email cim: montagh.godollo@gmail.com,
telefonszdm: +3628514005

Az Iskola felhivja a személyes adat jogosultjanak, illetve a torvényes képviseldjének figyelmét
arra, hogy csak abban az esetben johet l1étre az Iskola fenntartdjaval kozalkalmazotti vagy
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszony, ha a személyes adat jogosultja hozzajarul azon
személyes adatok megismeréséhez és kezeléséhez. Az Iskola a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 44. §-a és a Kjt. 5. szamu melléklete alapjan — mint allami kdznevelési
feladatot ellato szerv — elsOdlegesen jogi kotelezettség teljesitése céljabol jogosult kezelni az
érintett személyes adatait. A jogi kotelezettség teljesitésén til ugyanakkor egyes személyes
adatok Iskola altali megismeréséhez és kezeléséhez a személyes adat jogosultjanak hozzéjarulasa
szlikséges a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasahoz, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez. A
kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allo személy igy
kifejezett nyilatkozatban jarul hozza az iskola altal kérelmezett személyes adatok kezelésé¢hez,
valamint nyilatkozik, hogy a személyes adatok kezelésének tényét, céljat és az Iskola
adatkezelési tajékoztatojat megismerte €s megértette.

Az Intézmény hatalyos Adatkezelési szabalyzatat a www.montagh.sulinet.hu honlapon
kozzéteszi.

Az adatkezelés célja

+ kozalkalmazotti vagy foglakoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létesitése,
fenntartdsa, megsziintetése, e jogviszonyokbol eredd jogok gyakorlésa,
kotelezettségek teljesitése,

» az Adatkezel6t terheld jogi kotelezettségek teljesitése

» az Adatkezel6 jogos érdekének érvényesitése.

Az adatkezelés jogalapjai:
* jogi kotelezettség teljesitése,
+ aszemélyes adat jogosultjanak hozzajarulésa,
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szerz6dés teljesitése,

+ az alkalmazott vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdeke,
+ adatkezel6 jogos érdekének érvényesitése.

Az adatkezelés terjedelme:
Kozalkalmazotti jogviszonyban allo személyekkel jogi kotelezettség jogcimen kezelt adatok:

neve (leanykori név),

anyja neve,

neme,

allampolgarsaga,

sziiletési helye és ideje,

TAJ szama,

adodazonosito jele,

lakohelye, tartozkodasi helye,

telefonszama,

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, eltartas kezdete,

oktatasi azonositd szam,

pedagbdgusigazolvany szama,

legmagasabb iskola végzettsége/i/re, szakképzettség/ei/re vonatkozo adatok,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)

meghatarozott munkakdr bet6ltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozat

idegennyelv-ismeret

a korabbi, a Kjt. 87/A §. (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban eltdltott idotartamok
megnevezése, munkahely megnevezése, megsziinés modja, idépontja,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a blinligyi nyilvantarté szerve altal kiallitott hatosagi bizonyitvany kelte, szama,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok,
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolédsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR
szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai, aa)  a mindsités idépontja és tartalma,
személyi juttatasok,

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatal,

a kozalkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai.

A kozalkalmazott hozzajarulasaval kezelt adatok:

e-mail cim, egyéb elérhetdség,

Az Iskola, vagy az Iskola fenntartdjanak jogos érdeke jogcimen a kozalkalmazottra vonatkozo
adatok:

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkozo adatok,
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*  munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei.
* pénzforgalmi jelz6szam, pénzforgalmi jelzészdmot vezetd pénziigyi intézmény,
» addazonosito jel

Oraadoi jogviszonyban allo személyekkel jogi kotelezettség jogeimen kezelt adatok:

. neve,

« sziiletési helye, ideje,

. neme,

» allampolgarsaga,

* nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezeését, szamat,

» lakohelye, tartozkodasi helye,

«  végzettségével, képzettségével kapcsolatos adatok,

»  oktatasi azonositd szama,

*  pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzszamot vezetd pénziigyi intézmény,
munkaltatéval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei.

Oraadoi jogviszonyban all6 személyekkel hozzajarulas jogcimen kezelt adatok:
* e-mail cim, egyéb elérhetdség,

Az Iskola, vagy az Iskola fenntart6janak jogos érdeke jogcimen az éraaddi jogviszonyban alld

személyre vonatkoz6 adatok:

» fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre vonatkozo6 adatok,

*  munkaltatoval szemben fennallo tartozasok €s azok jogcimei,

*  pénzforgalmi jelz6szam, pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,

« adodazonosito jel,

»  vallalkozo6i statuszban 4ll6 6raado esetén vallalkozoi nyilvantartasi szdm, KSH statisztikai
szamjel

Adattovabbitas: Az Iskola tdjékoztatja a személyes adat jogosultjat, hogy a

kozalkalmazotti jogviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldé jogviszonyban alld

személyek személyes adatai kizarolag az alabbi feltételek megléte esetén keriilhetnek
tovabbitasra:

+ jogi kotelezettség teljesitése jogcimen az Iskola szdmara az adattovabbitast jogszabaly irja
eld, illetve torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége mertil fel
¢s a személyes adat tovabbitasat rendérség, birosag, egyéb hatosag megkeresése tartalmazza.

« a személyes adat jogosultja, illetve torvényes képviseldje a személyes adat tovabbitdsdhoz
félreérthetetlen hozzajarulasat adta,

« adatfeldolgozonak vagy egyéb adatkezeldnek szerzddés keretében, szerzddésbdl eredd
kotelezettség teljesitésehez feltétleniil sziikséges mértékben.

Adatkezelés idOtartama: jogszabalyi kotelezettségként meghatarozott adatkezelés esetén a
vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idétartam, hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a
hozzajaruld nyilatkozat megtételétdl szamitott 5 év. Amennyiben vonatkoz6 jogszabély ennél
rovidebb idétartamot ir el, ugy az ott meghatarozott idétartam.

A kozalkalmazotti vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban allé személyek kotelesek
tudomdasul venni €s hozzajarulni ahhoz, hogy az Adatkezeld jogosult az oktatisi feladataik
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ellatasa soran, illetve az Adatkezeld altal szervezett, a munkatervében szerepld rendezvényeken,
eseményeken allo-, mozgokép, vagy hangfelvétel forméjaban rogzitett személyes adatait kezelni
¢s kozzétenni.

Az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott korben jogosult megismerni,
illetve kezelni a kozalkalmazott, vagy egyéb foglalkoztatott azon személyes adatait, amelyeket
kozosségi médiafeliileteken rogzit, vagy a kozalkalmazott, egyéb foglalkoztatott altal a
munkavégzési helyen, munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott szamitogépek, telefonok,
gépjarmiivek és egyéb eszk6zok, tovabba programok €s egyéb alkalmazasok naplozott adatait.

A személyes adat jogosultjat, vagy torvényes képvisel6jét megilletd jogok:
»  tajékoztatashoz valo jog,

*  helyesbitéshez val6 jog,

« elfeledtetéshez vald jog,

» adatkezelés korlatozasahoz valo jog,

» adathordozhatosaghoz valo jog,

« tiltakozashoz valo jog.

Jogorvoslati lehetdségek: amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése
vonatkozdsdban azt tapasztalja, hogy az Iskola megsérti az adatvédelmi jogszabalyok
rendelkezéseit, Ggy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg
illetékes birdsaghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag hatosaghoz.

A NAIH elérhetésége:

 székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
« telefon:  +36 (1) 391-1400

* clektronikus elérhet6ség: ugyfelszolgalat@naih.hu
 weboldal:http://naih.hu
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V: MELLEKLET

KOZALKALMAZOTTI  JOGVISZONYBAN, VAGY FOGLALKOZTATASRA
IRANYULO EGYEB JOGVISZONYBAN ALLO SZEMELYEK HOZZAJARULO
NYILATKOZATA SZEMELYES ADATAI MEGISMERESEHEZ ES KEZELESEHEZ

Alulirott (név)

(lakcim)

személyes adat jogosultja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan jelen nyilatkozatom
utjan kifejezetten

hozz8§j8rulok

ahhoz, hogy az Iskola, mint Adatkezeld a kozalkalmazotti jogviszony vagy foglalkoztatasra
iranyulo egyéb jogviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése, valamint az e jogviszonyokbol
fakad6 jogok gyakorlasa ¢és kotelezettségek teljesitése, az Adatkezel6t terheld egyes jogi
kotelezettségek teljesitése és az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitése érdekében az Iskola
Adatvédelmi Szabalyzatdban meghatarozott személyes adataimat megismerje, kezelje, illetve
harmadik személynek tovabbitsa.

Tudomasul veszem, hogy az Iskola, mint Adatkezel6 a munkaltatot terheld jogi kotelezettség
teljesitése keretében jogosult megismerni és kezelni egyes személyes adataimat. Jelen
nyilatkozatom utjdn kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy az Iskola Adatkezelési
Szabalyzataban meghatarozott személyes adataimat megismerje, kezelje.

Kijelentem, hogy hozzajarulasom kiterjed arra is, hogy az Iskola e fenti személyes adataimat
igazold dokumentumokrél fénymasolatot vagy elektronikus masolatot készitsen és azokat a
rolam vezetett nyilvantartas részeként kezelje, tarolja.

Jelen nyilatkozatom utjan kifejezetten hozzdjarulok ahhoz, hogy az Iskola neveldi-oktatoi
feladataim ellatasa soran rolam alloképet, mozgoképet €s/vagy hangfelvételt rogzitsen, €s az igy
megismert adataimat kezelje és tovabbitsa, egyrészt az oktatasi tevékenység rogzitése és az
érdekeltek (elsdsorban a tanuldk és sziileik/torvényes képviseldik) részére, masrészt az Iskola
altal elsésorban a munkatervében szerepld, vagy a munkatervben nem szerepld, de az Iskola altal
szervezett rendezvények ismertetése, népszeriisitése céljabol.

Kijelentem, hogy az Iskola Adatvédelmi Szabalyzatat megismertem és megértettem, tovabba
annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre elismerem. Tudomasul veszem az
adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Iskola az adatok megismerésére, illetve kezelésére a
kozalkalmazotti jogviszony vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyeéb jogviszony létesitése,
fenntartdsa, megsziintetése, e jogviszonyokbol fakadd jogok gyakorlasa, kotelezettségek
teljesitése céljabol keril sor.

Tudomasul veszem, hogy az Iskola jogosult az Adatvédelmi Szabalyzat keretei k6zott kozosségi
médiafeliileteken kozolt személyes adataim, valamint altalam munkavégzésre hasznalt
szamitogép, telefon, gépjarmii és egyéb eszkozok, programok és alkalmazasok altal naplozott
valamennyi adat megismerésére.
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Kijelentem, hogy az Iskola a tervezett adatkezelésrdl engem megfelelen tajékoztatott.

Jelen hozzajarulasom oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapul és egyértelmi
kinyilvanitasa annak, hogy az Iskola altal a fentiek szerinti adatkezeléshez hozzajarulok.

Kelt: G6dollo,

személyes adat jogosultja

NEV NYOMTATOTT BETUVEL
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VI. MELLEKLET
TAJEKOZTATAS IRANTI KERELEM

ISKOLA NEVE
ISKOLA CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja

/személyes adat jogosultjanak torvényes képviseldje a Godolléi Montagh Imre Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola, mint adatkezelé (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a
kovetkez6 k ® r tegjesztem ¢ib: e t

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezel6 altal kezelt alabb részletezett személyes adataim
vonatkozasaban sziveskedjék tajékoztatdst nyujtani, hogy személyes adataim kezelése
folyamatban van-e, és ha igen, akkor ezen adatokrol masolatot szeretnék kérelmezni.

AZ ISKOLA ALTAL KEZELT SZEMELYES ADAT/OK, MELYROL TAJEKOZTATAST
ES/VAGY MASOLATOT SZERETNEK KERNI:

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, és a kért tajékoztatast,
valamint személyes adataimat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
RESZEMRE kiadni sziveskedjen.

Elektronikus levelezési cimem, ahova a kért t4jékoztatast sziveskedjék eljuttatni:

Postai levelezési cimem, ahova a kért tajékoztatast sziveskedjék
eljuttatni:

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.
Kelt:

Tisztelettel!

alairas

NEV NYOMTATOTT BETUVEL
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VII. MELLEKLET
HELYESBITES IRANTI KERELEM

ISKOLA NEVE
ISKOLA CIME
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja

/személyes adat jogosultjanak torvényes képviseldje a Godolléi Montagh Imre Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola, mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a
kovetkezO k € r e I m e t terjesztem eld:

Kérem a T. Adatkezeldt, hogy az Adatkezel0 altal kezelt és pontatlan/hianyos személyes adataim
vonatkozasaban a jelen nyilatkozatban meghatarozottak szerint a személyes adataimat
helyesbitse, illetve egészitse ki az alabbiak szerint:

JELENLEG KEZELT PONTATLAN SZEMELYES ADAT:

HELYESBITETT, KIEGESZITETT SZEMELYES ADAT:

A helyesbités, illetve kiegészités igazolasara szolgdlo, a helyes személyes adatot tartalmazd
dokumentum masolatot jelen nyilatkozatomhoz csatolom.

Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet teljesiteni sziveskedjen.
Kelt:

Tisztelettel!

alairas

NEV NYOMTATOTT BETUVEL
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