SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
KONYI DEAK FERENC ALTALANOS ISKOLA

Mellekletek

1. szamu: Munkakori leirasmintak

Intézményvezeto
Az intézményvezet§ altalanos szervezd, irdnyitd, ellenérzé munkdja:

az intézmeény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz,

kozremtiikodik az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elkészitésében,
részt vesz a szervezeti és mikodési szabélyzat rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében,

kdzremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsdban,

javaslatokat tesz a hazirend modositésara,

a munkaterv elkészftése soran kikéri, a didkénkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményét,

segiti a nevelotestiilet vezetését,

tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo doniések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,

egylittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal és
sziil6i szervezettel,

segiti az intézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi munkéjat, segiti a tanuldbaleset
megeldzésével kapesolatos irdnyitdsi tevékenyséeet,

részt vesz az intézmény koltségvetési koncepeidjanak dsszedllitdsaban,

kézremiikédik a beszamolasi tevékenységben,

kézremiikodik az intézményre vonatkoz6 szabalyzatok elkészitietésében.

Az intézményvezetd pedagdgiai szervezd, iranyitd, ellenérzé munkdja:
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részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak kialakitaséban, maédositdsaban,
végrehajtasaban,
tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés - oktatdsi témakoérben altalanos
beszamoldt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére,
gondoskodik  az  intdzményi rendezvények, iinnepségek  zokkendmentes
megszervezéserol, lebonyolitasarol,
feltigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
a munkatervben meghatérozott 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat az
also, felsé tagozaton, valamint a napkozi és tanulszobai foglalkozasokon,
az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagdgusok szimdanak
megfeleld mennyiségben a tanév sordn tandrakat latogat és elemzést végez,
cllenérzi a szakkdrok tevékenységét, a sziil6i értekezletek megtartdsat,
megszervezi a munkakdzosségi sszejiveteleket, valamint a fogaddorakat,
segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat,
a munkakdézosség bevonasdval tervezi, szervezi, ellen6rzi az alsé és felsd tagozat
szakmai, pedagdgiai munkajat,
megszervezi a félévi nevelbtestiileti értekezleteket,
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e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez
tanaroknak, tanarjeltlteknek,
e kozvetlenill irAnyitja az alabbi dolgozék munkéjat: tankonyvielelds, konyvtaros.

Az intézményvezetd adminisztrativ, szervezd, iranyito, ellendrzé feladatai:

e jovahagyja a tantargyfelosztast, az alséd és felsd tagozaton tanitd nevelSk tanmenetét,
foglalkozasi tervét,

e gondoskodik a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak kételezd 6ra beosztasarol és
megkiildi a fenntarténak,

e ellendrzi az als6é és felsé tagozat oOrarendjét, a felmentett tanuldk beszamoldinak
vizsgdit,

e gondoskodik a nevelék adminisztracios munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérol
(e-naplo, ellendrzok, tdrzslapok),

e ecllendrzi a kiilonféle hé végi €s tanév kizbeni jelentéseket, statisztikdkat,

e irdnyitja a munkak6zdsség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat,

e részt vesz a dolgozoi (a pedagogus és a pedagégus munkat segité dolgozok)
teljesitmény értékelési rendszer kialakitasdaban és miikddtetésében,

e képviseli az intézmény vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

o ellenbrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a
teriiletiikhéz tartozd tanuldk tanulmanyait,

e feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Egyéb feladatai:

e segiti az iskolai didkénkormdényzat munkdjat, részt vesz iiléseiken és az aktuilis
intézmeényi kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,

o biztositja az intézmény épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez szitkséges eszkdzoket, s sziikség esetén intézkedik,

e részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilénb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

o az intézményl mikodést ellendérzd kiils§ szervek megéllapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja,

e feladata az intézményen beliili pedagogusok és az pedagdgiai munkat segité dolgozok
munkakdri lefrasanak elkészitése s folyamatos aktualizalésa,
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Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd munkajdnak segitése az iskolavezetés szertedgazé feladatainak

cllatdsaban; egyes munkateriileteknek a teljes hatdskérrel vald iranyitasa, az intézményvezetd

tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz

részt az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitiiz6tt célok

megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a

nyugodt iskolai élet és demokratikus [égkdr kialakitasdhoz.

Nevel6-oktaté munka iranyitasa:
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részt vesz a pedagogiai program kidolgozasaban,

részt vesz és koordinalja az iskola pedagodgiai programjdban szerepld nevelési
projektek megvaldsitdsat,

részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakazésségek munkajat,

iranyitja, koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulokkal kapesolatos feladatokat,
fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tanicsaival segiti a neveld-oktatd munkét, alkalmanként felméréseket végez, cllendrzi
az adminisziraciés munkat, melynek tapasztalatairél folyamatosan tdjékoztatja az
intéznény vezelil,

tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan
elemez, belsé tovabbképzést szervez,

folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,

segiti a didkdnkormanyzat munkéjat, részt vesz {iléseiken, t4jékoztatja a
diakdnkormanyzatot az iskolavezetés és a nevelétestiilet 6ket érintd dontéseirdl,
felelés a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,
felelés a vizsgak (osztilyozd, javitd) és a tanulmanyi versenvek zokkendmentes
lebonyolitasaért,

megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez,

felel6s a helyettesitések megszervezéséért, naprakészen vezeti a helyettesitéssel
kapcsolatos adminisztraciot,

gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok,
ellendrzi, ellendrizteti a napkézis étkeztetés rendjéf, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi  kovetelmények meglétét, melynek tapasztalatairdl tdjékoztatia az
intézményvezetodt,

részt vesz a neveldk értékelésében, ellendrzési tapasztalatait (a felclésségre vonds
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetsjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

2

nyilvantartja a nevelék munkabdél vald tavolmarad4sat.
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Hivatali-adminiszirativ feladatol;
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elkésziti a tanév kdzben el6forduld valamennyi statisztikat,

gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztilyosok munk4jat; szikség esetén segiti a
tanulok szakértdi bizottsaghoz valé iranyitasat,

gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezé tanuldk okményainak kezelésérdl,
ellenrzi az osztdlynaplék, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
Jjegyzdkonyvek pontos vezetését,

felelds az irattar térvényes kezeléséért.

Egyéb feladatok:
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javaslataival segiti az intézményvezetét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznéalasaban,

javaslatot tesz jutalmazdsra,

a neveloktd] dsszegyljtott informacidk alapjdn javaslatot tesz a szemlélteté eszkdzik
rendelésére,

ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkéz-ellatast,

gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél, tarolasarsl.

Szervezeti kapesolatok:
Iskolan beliil:
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az intézményvezetvel naponta kolesdndsen tajékoztatjak egymdst a végzett munkarsl
és a feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a pedagbgusokkal.

Iskoldn kiviil:
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latogatja a sziil6i szervezet vélaszimanyi iiléseit, egyéni fogadodrat tart,

az 6vodakkal kapcsolatot tart,

az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilénbdz6 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatirozott
targyalasi, javaslattételi, dontési, aldirasi jogkdrrel),

intézi barmilyen témaban a kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos tennivalékat,

Hataskorok:
Alairasi €s ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezé teriiletekre:
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tanuléi jogviszony igazolasa,

bizonyftvany masolatok kiallitdsa, hitelesitése,

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele,

anyagi felelGsség az altala kezelt értékekért,

a tanulok, sziildk és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilénssen a
munkdja sordn tudomaséra jutott adatokat jogszabaly szerint meg6rzi,

Ertékelés modszere:
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féiévenként irdsbeli beszamold a feliigyelt testiilet helyzetérd]; a statisztikai adatok

elemzése,
a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagardl
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Pedagégus — szaktanar/tanité/napkozis nevel6é/tanulészobai neveld

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, az iskolai

munkaterv, a pedagogiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ és melléklete, a neveltestiilet

hatdrozatai, tovabbd az intézményvezetd, illetbleg a felettes szerveknek az intézményvezetd

utjan adott Gtmutatasai alkotjak.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teend6ket foglalja magaban,

amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevels-oktatd munkabél az egyes munkakéroknek

(szaktandr, tanitd) megfeleléen minden nevelére kitelezéen vonatkoznak.

Feladatai:

pontosan vezeti a KRETA e-naplét, térzslapot, ellenérzét, tajékoztatd és tizend fiizetet,
elvégzi az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkdja szitkségessé tesz,

az éltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit az aktualis tankonyvek
alapjan, az elbirt szakmai kévetelményeket figyelembe véve,

ha az alap dokumentumok nem wvaltoznak, a bevélt tanmenetet folyamatos
kiegészitéssel - t6bb éven 4t hasznalhatja,

sajat tanmenette]l minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor
kérésre be kell mutatni,

tanitasi oran mindségi munkat végez (felkésziilés, sze1vesds, ellendisés, éitékelés),

az irdsbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat legkés6bb harom héten
beliil kijavitja; a felmérd dolgozatok megirdsat 1 héttel elére jelzi,

a hézi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velik egyiitt
értékeli; az also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kdvetkez6 érdra javitja,

a tanuldk flizetét ellendrzéskor lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat,

félévenként minden fiizetet ellendriz (a helyesiras javitdsa minden targybol kotelezé),
a taneszkzoket a munkakozdsség-vezetSktol beszerzi, majd a megbeszélt iddpontban,
legkéstbb tanév végén azokkal elszamol,

az altala atvett eszkdzoket megbrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

az osztaly tanulmanyi munkéjardl félévkor Osszesitett adattablat, év végén irasbeli
beszamoldt készit, melyet az intézményvezets daltal meghatdrozott idépontban a
munkakdzosség-vezetének atad,

megismerteti a tanuldkkal az 6nallé és mddszeres tanulast,

modszerei é€s  munkaformai helyes megvélasztasaval torekszik az egyéni
képességeknek megfeleld differencidlisra,

nevel6-oktaté tevékenysége sordn tehetséggondozést, felzarkodztatast végez.
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Napkozis/tanulészobai foglalkozast vezet6 tanité/tanar:
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megnyitja és folyamatosan vezeti a napkézis/tanuldszobai e-naplét,

éves napkozis foglalkozasi tervet készit,

figyelemmel kiséri a hidnyzésokat,

elvégzi az egyéb adminisztracios feladatokat,

sziiloi értekezleten részt vesz,

rendszeresen tajékoztatja a sziiloket az aktualis programokrol,

szoros kapcsolatot tart a sziilékkel, az osztalyban tanitd tandrokkal, neveldkkel,

a tanitas utan a kijeldlt teremben vérja a tanuldszobds tanuldkat,

a tanitasi ordk végeztével a fellgyeletére bizott napkézis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia
szabalyainak megtartdsarol,

a tanuldiddben rendet, fegyelmet tart,

biztositja a tanulashoz sziikséges kirilményeket,

a hazi feladatok elvégzését felligyeli, mennyiségi és mindségi ellenbrzést végez,
szabadidében biztositja a tanulék mozgasat, kikapcesolddasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, jO id6 esetén pedig a szabad leveg6n,

a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturalis, sport, jaték

¢s munkafoglalkozasokat szervez.

Alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel dsszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:
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a szlil8ket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése
¢rdekében intézkeddst tart szitkségesnek,

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a tanuldk emberi méltésagat, a gyermeki jogokat tartsa tiszteletben,

a nevels és oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocidlis helyzetét, fejlettsépét, fogyatékossagat,
segitse a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbél
hétrényos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat,

a tanulok részére az egészségiigyi és a testi épség megdrzéschez szilkséges ismereteket
adja at, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket,

mitkddjon kozre a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltardsaban, megsziintetésében.

Kozremikédik az iskolakézésség kialakitasiban és pozitiv irdnyu fejlesztésében, ennek
érdekében részt vallal:

a kozos vallalasok teljesitésébol,

az iinnepélyek, megemlékezések, DOK programok rendezésébél,

az iskola hagyomanyainak dpoldsabdl,

a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol, illetve a tehetséggondozast szolgald
feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbdl (felsé tagozat),

a gyermekvédelmi tevékenységhbol,
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a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,
a didkoénkormanyzat kialakitasabdl (felsé tagozat),

az iskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébol.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kételezd.
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Onképzés, tovabbképzés, munkakézosségi munkaban valé aktiv részvétel:
e atanitasi 1d6n kiviil - a tanév programjanak megfelel6en ~- szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken, team-megbeszéléseken aktivan vesz részt,
e bemutatokat, nyilt 6rakat tart,
e hét évenként a torvényi eldirdsok szerint tovabbképzésben kell részt vennie, amelynek
elmulasztasa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd.

Az intézmény egészére kitelezden harulé feladatok koziil egyes teendiket, az egyenld
teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint 1at el:
e korrepetalas, helyettesités, szakkorok, tanulmanyi kirandulds, tanulokiséret,
tanulészoba, napkézis tdbori kisérés stb.,

e osztalyvezetdi, osztalyfénski munka,

e versenyekre vald felkészités,

e szertarfejlesziés, rendezés, selejtezés,

e munkavédelmi és tizvédelmi munka.
Egyéb feladatai:

e az intézményvezetés munkajanak segitése,

e az dltaldnos rend, fegyclem cllendrzése, nz iskolai munka zavartalansdganak
biztositdsa (SZMSZ betartdsa), az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e tavolmaraddsa esetén idében - az SZMSZ-ben foglaltak szerint - értesiti az
intézményvezetd- helyettesét, és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankényv, a
kulcs a helyettesitd nevelé rendelkezésére alljon,

e személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az iskolatitkarnak azonnal jelenti,

o az intézmény belsd ligyeit szigortan bizalmasan kezeli, ennek megsértése fegyelmi
eljarast vonhat maga utén.

e apedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitds modszereit
megvalaszthatja,

e aszakmai munkakozdsség véleményének meghallgatdsdval megvalaszthatja az

alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket,

iranyitsa és ért€kelje a tanulok munkéjat,

mindsitse a tanulok tudasat,

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

tovabbképzésben valo részvétel,

részt vegyen kozoktatdssal foglalkozé testilletek munkéajaban,

személyét, mint pedagdguskdzdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsék, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

¢ & 90 ¢ & 9 B
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e Mindazon pedagogusok, akik testnevelési tantérgyﬂemlt' 6k%"étnak, illetve munkdjuk soran

haszndljak a tornaszobdt, sportcsarnokot az ott talathaté tornaszerek —borddasfal, kapu,
ugroszekrény- rogzitésének ellenérzését rendszeresen kotelesek elvégezni.

Osztalyfénsk

Az intézményvezetd bizza meg. Kdzvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes. Munkéjat a

nevelési-oktatasi torvények, rendeletek, az iskola munkaterve, szervezeti és mikddési

szabalyzata alapjan végzi. Felelds vezetbje osztdlya kozosségének. Tanuléival kapesolata a

kdlesonds szeretetre, bizalomra épiiljon, személyiségi jogot ne sértsen.

Feladatai:

-]

a tanulok személyiségének sokoldali megismerése, fejlesztése; egységes értékelési
rendszer kialakitdsa, annak kovetkezetes alkalmazésa,

munkdja eredményessége érdekében egyiittmtkodik a szaktanarokkal, latogatja
osztalya tandrait,

16 munkakapesolatot alakit ki a didkonkormanyzattal és annak vezetdjével,

a tanulok személyiségfejlesztése érdekében §sszehangolja az iskola és a csalad
neveldmunkajat,

ha szitkséges az osztalydba tartozd tanuloknal csaladistogatast végez.

kiemelt figyelemmel kiséri hatrinyos és veszélyeztetett helyzeti tanuloit, szitkség
esetén egylittmitkddik a Gyermekjoléti Szolgdlattal, a Csaladsegité Kézponttal és az
egészseégligyl asszisztenssel,

a tanulok magatartasarol, elémenetelérdl tajékoztatja a sziildket,
szill6i értekezletet tart, arra gondosan felkészUl, iranyitja osztalya sziil6i szervezetét,
engedélyt ad harom napig terjedd indokolt tavolmaradasra,

vezeti az osztilynaplét, torzslapot, bizonyitvanyt, elvégzi az osztalyfénok tigyviteli
teenddit, a statisztikai és adminisztracios adatszolgaltatast,

megszervezi €s segiti didkjai palyavalasztasat, ellendrzi a tovabbtanulasi lapok helyes
kitoltését, valamint a felsé tagozat intézményvezetd-helyettesével egyiittmiikodve
gondoskodik arrol, hogy azok a valasztott iskolaba hataridére megérkezzenek,

a tandran kivil igény szerint kulturdlis programokat, vetélkeddket, klubdélutanokat,
kirdnduldsokat szervez.
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Munkakozosség-vezeto

A munkakoz0sség tagjainak kezdeményezésére, az intézményvezeté bizza meg. Kézvetlen
felettese az alsé vagy a felsd tagozat intézményvezetS-helyettese. Munkédjaban legyen
példamutaté, lelkiismeretes; torekedjen arra, hogy munkatérsainak segitéje legyen.

Feladatai:

2 ¢ ¢ © o @

e ® o @ o 0

javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra és a szakmai beszerzésre,

a munkak6z0sség tagjaival egyiitt §sszedllitja sajat programjukat, méiksdési rendjiiket,
javaslatot tehet az iskolai munkaterv 8sszeéllitdsara,

évente 3-4 alkalommal munkakézésségi megbeszélést szervez,

kapcsolatot tart mas munkakdzdsségekkel,

szervezi munkakozdsségének szakmai tovabbképzését,

véleményezi, értékeli, 8sszehangolja a munkakozosséghez tartozé kollégdk altal
készitett tanmeneteket,

elosegiti az egységes kovetelményrendszer és értékelési rendszer kialakitasat,
érvényesitését.

az adminisztracioban is egységességre térekszik,

Oralatogatdsai sordn tandcsaival munkatérsait segiti, ellenérzi, elemzi a tantérgy
eredményességét, értékeli az egyes pedagdgusok neveld - oktatd munkéjat

(a mindsitések sordn megfogalmazottak hivatali titkot képeznek),

elkésziti a  munkakozosségének helyzetelemzését, errdl tdjékoztatia az
intézményvezet6-helyettest,

segiti  kollégdit a tankdnyvek megvalasztasaban, kiegészitdé programok
kivélasztasaban, alternativ programok kidolgozasaban, szakirodalmat ajénl,

egy évfolyamon 8sszehangolja a tanitas folyamatat,

hazi versenyeket szervez, koordindlija a vérosi, megyei és orszigos versenyek
nevezését, felkészitését,

feladatsorokat, felméréseket dolgoz ki, illetve felméréseket végez és végeztet,
ellendrzi a fiizetek vezetését, az értékelés rendszeresséaét,

fokozott figyelemmel segiti a palyakezdd fiatalok munkajat,

szakkori, felzarkoztato és egyéb tandran kiviili foglalkozasokat szervez,

a kozbsségi magatartds fejlesztése, a kzieherviselés biztositasa,

javaslatot tehet jutalmazasra, kittintetésre.
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A didkénkormanyzat munkajit segité pedagdgus

A didkdnkormanyzatot segitd pedagogus feladata az iskolai didkonkorményzat mitkddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
¢rvényesitésének  biztosftasa, a nevelStestiilet és a  didkkézosség —szandékainak,
elképzeléseinek Gsszehangolasa.

Feladatai:

e adidkdnkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskérében 6nalléan €s célszerfien mitkédjon.

e a DMS tandr a diaktandcs tilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységei,

e a tanuld igénye, a nevelGtestiilet céljal és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyljt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez,

o biztositja a didkonkorményzat hatiskorében utalt déntések alapos el6készitését,
elésegiti a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényestilését,

e részi vesz az iskolai forumok, iskolai rendezvények és a diakparlament szervezésében,
lebonyolitdsdban,

o gondoskodik a diikénkormanyzat munkaprogramjnak elkészitésérdl, az abban
foglaltak végrehajtasardl,

o személyesen ¢és a kollégdk, szillsk bevondséval biztositja a feliigyeletet a
didkénkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartasaért,

e szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztisokat, Ssszehivia és a didktandcs
elnSkének megvalasztisaig levezeti a didktanacs iilését, melynek sordn ismerteti a
tandcs tagjaival a didkdnkormaényzat jogait és hataskéorét,

e képviseli s didkdnkorményzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti
meg (fenntartd, szakbizottsag),

e szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysépe érdekében az

intézményvezetSvel, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a szillsk képviseldivel.
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2. szamii: A Kényi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola adatkezelési
szabdlyzata

1. Altalinos rendelkezés
1.1. Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatérozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIIL toérvény (a tovabbiakba n ,.adatvédelmi t0rvény™),
. A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil
adatok nyilvanossagar6l szol6 1992, évi LXIIL térvény modositasarol;
* A Kéznevelési térvény
1.1.1. Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb célja
. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekit adatok nyilvanossdgarél szolo
1992, évi
LXIIL térvény végre hajtasanak biztositésa;
. az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;
. azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban dllokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart;
. az adattovéabbitdsi szabélyok régzitése;
e a nyilvéntatlotl adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatérozésa;
° az adatnyilvéntartisban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének
kozlése.
A szabdlyozds céljn az adatkezelésben érintett személyek egyértelmit és részletes
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyekrdl, az
adatkezelés iddtartamérdl, ill. arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, j6viahagyssa, megtekintése
Jelen szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak a mellékletét
képezi, azzal egy idében 1ép hatilyba.
A szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik
az igazgat6-helyettesi irodaban és az iskola honlapjan.
1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatdlya
. Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az iskola igazgatojara és valamennyi
alkalmazottjara, tanuljara nézve kotelezéd érvényii.
* Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasénak idépontjéval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére sz6l.
* Az adatkezelési szabdlyzatot a jovdhagydst koveté nappal Ilétesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén a kiznevelési foglalkoztatott koteles tudomasul veni.
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2. Azintézményben nyilvintartott adatok kére
2.1. Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) nev, szilletési hely és 1d6, allampolgarsag;
b) allandé lakeim és tartdzkodési hely, telefonszam, azonositd szam;
¢) munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
adatok:
> iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
. munkaban t6ltétt id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithatd
1d6, besorolassal kapcsolatos adatok
. alkalmazott Altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
. munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra térténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
° munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel tartozas és annak jogosultja,
° szabadsag, kiadott szabadsag,
e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
° * a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsiga, allandd lakdsdnak és
tartozkodési helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogeime és a tartdzkoddsra jogosité okirat megnevezése, szdma;
b) sziilé neve, allandd lakasanak és tartdzkoddsi helyének cime, telefonszama;
¢) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
. fefvételivel kapcsolatos adatok,
° a tanulé magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
’ a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatai,
° a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,
. a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozo adatok,
. beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanuld
rendelienességére vonatkozo adatok,
e a tanul6 azonositd szama
. a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok;
d) atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
e} atanuld didkigazolvanyanak sorszdma;
f) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasinak rendje

3.1. A pedagodgusek adatainak tovabbitdsa
Az intézmény pedagdgusainak a 2. 1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizetGhelynek, birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak,

3.2. A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. (Koznevelési térvény)
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A gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv részére
valamennyi adat;
b) sajatos nevelési igényie, a beilleszkedési zavarra, lanuldsi nehézségre, halmozottan
hatranyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek;
c) a fejlettség, ill. fejlédés, a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok az érintett csoporton, osztdlyon beliil, a nevelétestilleten beliil, a sziilének, a
vizsgdlobizottsagnak, és iskolavaltis esetén az 1 iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének;
d) a didkigazolviny — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvény
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat;
e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz;
f) az egészségiigyi, ill., iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanulé egészségiigyi allapotinak megallapitisa céljabol;
g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézményeknek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol;
i)  atankdnyvforgalmazdéhoz, kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.
j) Az intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabédlyokban
biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsdg (pl.: a tanuldk 50%-os, ill. 100%-os
étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek.

4. Az adatkezeléssel foglallkozo alkalmazottak kore
Az iskola adatkezclési tevékenységédit, jelen adalkezelési szabilyzat karbanlartdsaérl az
igazgatd az egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorldsdra helyettesét, az egyes
munkakordket betoltdé pedagdgusokat és az iskolatitkéart bizza meg.
Az igazgatohelyettes feladatai
. munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint
Iskolatitkar
. a tanulok adatainak kezelése
° a pedagogusok €s alkalmazottak adatainak kezelése
* adatok tovabbitdsa
° a pedagodgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
Osztalyfonokok
. a magatartas, szorgalom €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,
. a tanuldi baleseteket a tudomdasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak
Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds
° a 2.2 fejezet d) szakaszaiban szerepld adatok,
e a 3.2 fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Tiiz~- €¢s munkavédelmi meghbizott
. a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban elbirt tovabbitasa.
Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdégus
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° beszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriilé olyan pedagbgusoktdl, gyermekektél,
didkoktdl és sztiloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazd hirek jelennek
meg,

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, gyermekektdl és

diakoktol, akikrél kiemelten a személyitket abrazoléd ténykép jelenik meg a honlapon

» a fentiekben emlitett hozzajarulds szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1. Az adatkezelés altalinos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kivetkezd lehet:
o nyomtatott irat,
° elektronikus adat,
* az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
2 5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden ~ barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalaséval
keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, ill. azt kdvetden keletkezik, és a kozalkaimazott személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratek kore az alabbi
. a kdznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
o a kdznevelési foglalkoztatott tajékoztatasardl szolo irat
° a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 8sszefliggd egyéb iratok
. a koznevelési foglalkoztatott bankszdmlajanak szama,
. a kdznevelést foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazd iratok.
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megillapitas vezethet6, amelynek alapja
° a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
° a munkdltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birdsdg vagy mas hatdsag ddntése ,
* jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alibbi személyek jogosultak
. az iskola igazgatdja és helyettese,
. az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
* a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek
» sajat kérésére az érintett kéznevelési foglalkoztatott,
5.2.4. A személyli iratok védelme
A személyl iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
. az igazgato,
° az igazgatohelyettese,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvéaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelOnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatr6l vald torlés) kell tennie.
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5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a kéznevelési
foglalkoztatott személy anyagdnak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més
anyag nem ldrolhatd. A személyi anyagokal tartalmuknak megleleloen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gytijtdben kell 6rizni.
A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas.
A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitéskor,

° a kdznevelési foglaikoztatott athelyezésekor,

. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor,

° ha a kéznevelési foglalkoztatott adatai megvaltoztak.
A kéznevelési foglalkoztatoll az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 5 munkanapon beliil
koteles tdjékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 5 munkanapon beliil kételes
intézkedn az adatok atvezetésérol.
5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel$i kizardlag az aldbbiak lehetnek:
* az igazgato,

. az igazgatohelyettes,

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen
5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldék személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatal kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mds anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartiasokban kell rizni:

° Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

*  bizonyitvanyok,

. haladéasi €s osztalyozd naplo

*  csoportnaplok
* a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.1.1. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a
sziikséges adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos
ellatdsa céljabol.
Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza

° a tanuld neve, osztélya,

o szliletési helye és ideje, anyja neve,

o allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
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A nyilvantartast az igazgatd utasitésait kdvetve az iskolatitkar vezeti a KRETA rendszerben.
A KRETA rendszerben vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatos, pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkdr a felelés. Téarolasanak maodjéval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
szemé€ly ne férhessen hozzid. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodplldanyaban Lo1ténd (aroldsal biztosilani kell.
A tanulé és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokré]l 5 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokst, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérél.
5.4, Az adatnyilvintartdsban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.4.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelme az érintett adatainak médositasdra
Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézoIni kell, hogy az
adatszolgaltatés dnkéntes vagy kételezd.
A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviselSje tdjékoztatdst kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat.
Az drintett koznevelési foglalkoztatott, tanuld, ill. gondviseléje kérésére az igazgatd
tajékoztats tad az intézmény altal kezelt, illetleg az 4ltala megbizott feldolgozd 4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairdl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel Gsszefiiged tevékenységrél, tovabba arrél, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.
Az igazgaté a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:
a} a személyes adatok kezelése (tovébbitasa) kizérdlag az adatkezeld vagy adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként a térvény lehetévé teszi.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel® koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zérolni.
Amennyiben a z érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

6. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

melléklete.

Az Adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet méodosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
moédon a Didkdnkormanyzat és a Sziiléi MunkakdzOsség egyetértésével és a fenntartd
jovéahagyéasaval.
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3.szamu: Dontési jog atruhazasa iratminta

Dontési jog atruhdzasa

Alulirott Lukécsné Rajczi Zsuzsanna, a K6nyi Deak Ferenc Altalanos Iskola igazgatojaként, a
Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat 4.3, pontjdban meghatarozott helyettesitési rend szerint az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalat, illetve az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasat — az igazgatd &s az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa miatt — (név)

alsos/fels6s munkakdzosség-vezetdre ruhdzom 4t.

A dbntési jog dtruhdzasa az aktudlis ddtum napjén érvényes.

Datum:

igazgatd meghatalmazott
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