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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezeto

A Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény a Miskolci Tankeriileti K6zpont gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézménye, mely
ellatja azon sajatos nevelési igényl gyermekeket, tanulokat akiknek szakértéi véleményiikben a
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Szakszolgalat Varmegyei Szakért6i Bizottsaga, a Févarosi
Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga altal kijeldlt intézményként szerepel.
Miikodésiinket mindenkor meghatarozzak az alabb olvashatd hatalyos jogszabalyok, és rendeletek.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kKoznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A Szervezeti €és
Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

Torvények:

X/
X4

L)

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol,

2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

1998. évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol;

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

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol.

e

AS

e

AS

X/
X4

L)

X/
X4

L)

e

AS

X/
°

Kormanyrendeletek:
% 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

% 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérol,

s 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol,
Miniszteri rendeletek:
% 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol;
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s 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

% 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalatok miikodésérdl,

s 40/2024. (1X.2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok
ismeretérol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete és alkalmazotti kozossége 2025.
augusztus 29.-i hatarozataval fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekloddk
megtekinthetik a f6igazgatoi és iskolatitkari irodaban, munkaid6ben, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belso szabalyzatok, féigazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve
kotelezo érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a foigazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI
2.1.Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolci Eltes Matyass Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Réviditett neve: Miskolci Eltes EGYMI

Az intézmény OM azonositoja: 038471

Székhelye, telefonszama: 3526 Miskolc, Szeles u. 57. / +36 30 754 5275; +36 30 756 4010

Tagintézménye: Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény Tiiskevar Tagdvodaja és Tagiskoldja
Ugyviteli telephelye: 3532 Miskolc, Karoly u.10. / +36 30 756 4219
A tagintézmény telephelyei: 3534 Miskolc, Gagarin u. 50. +36 30 359 5069
3526 Miskole, Szentpéteri kapu 72-76.

Tagintézménye: Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
) Modszertani Intézmény Miklos Utcai Tagovodaja €s Tagiskolaja
Ugyviteli telephelye: 3532 Miskolc, Miklos utca 13. / +36 30 464 2457

Fenntarto neve és székhelye:

Miskolci Tankertileti K6zpont
3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
féigazgato latja el.

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
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2.2. Az intézmény alapfeladatali, feladatellatasi rendje

Feladatellatasi
hely
3526 Miskolc,
Szeles utca 57.

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 195 f6)
- also tagozat, fels6 tagozat
- 1.évfolyamtol 8. évfolyamig
- sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-
oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
- integracids felkészités
- képességkibontakoztatd felkészités
- Az intézmény tobbségi tanterv alkalmazasaval ellatja 1-8. évfolyamon
az ¢ép intellektusu, integraltan nem oktathat6 autizmus
spektrumzavarral kiizdo tanulokat.
utazo gyogypedagogusi, utazo konduktori halozat miikédtetése
fejlesztd nevelés-oktatds
- nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 55 {6)
Nemzetiséghez tartozok dltaldanos iskolai nevelése-oktatdsa
- nappali rendszerii
- nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas (magyar)
egyéb foglalkozasok: napkozi
iskolai kgnyvtdr: iskolai / kollégiumi konyvtar
Mindennapos testnevelés biztositasinak modja: sajat tornaterem

A feladat-ellatasi helyre felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 250 f6

3532 Miskolc,

) altalanos iskolai nevelés-oktatds
Karoly utca 10.

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 150 £6)
- also tagozat, fels6 tagozat
- 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
- sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -
kozépsulyos értelmi  fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
- integracios felkészités
- képességkibontakoztato felkészités
fejlesztd nevelés-oktatds
- nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 20 f6)
Nemzetiséghez tartozok dltaldanos iskolai nevelése-oktatdsa
- nappali rendszerii
- nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatds (magyar))
egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanuldszoba
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Feladrzll;:;l/latam Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
iskolai konyvtdr: iskolai / kollégiumi konyvtar
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
A feladat-ellatasi helyre felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 170 £6
3534 Miskolc,

Gagarin utca 50. dvodai nevelés

- nappali rendszeri (felveheté maximalis gyermeklétszam: 52 £6)

- sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-
oktatdsa (halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)

- Ovodai fejlesztd program (IPR)

fejlesztd nevelés-oktatds
- nappali rendszeri (felveheté maximalis gyermeklétszam: 20 £6)
iskolai konyvtdr: iskolai / kollégiumi konyvtar

3532 Miskolc,

rr altalanos iskolai nevelés-oktatds
Miklos utca 13.

- nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuldi 1étszam: 120 £6)
also tagozat, fels6 tagozat
1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
- sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-
oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos — kozépsulyos értelmi fogyatékos)
Az intézmény tobbségi tanterv alkalmazasaval ellatja 1-8. évfolyamon az
¢ép intellektusu, integraltan nem oktathatd, autizmus spektrumzavarral
(BNO F84) kiizd6 tanulokat, valamint az egyéb pszichés fejlodési
zavarok koziil azon stlyos figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral kiizd6 sajatos nevelési igény(i tanuldkat, akik az e célra
létrehozott gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben
eredményesebben foglalkoztathatéak
egyéb foglalkozdsok: napkozi
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

A feladat-ellatasi helyre felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 120 £6

ovodai nevelés
- nappali rendszerli (felvehetd maximalis gyermeklétszam: 16 £0)
- sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-
oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos — kozépstlyos értelmi fogyatékos) nappali rendszeri
(felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 16 f6)

3526 Miskolc,
Szentpéteri kapu
72-76.

altalanos iskolai nevelés-oktatds

- nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 15 £6)

- also tagozat, fels6 tagozat

- 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

- sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-
oktatasa (halmozottan fogyatékos, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos — kdzépsulyos értelmi fogyatékos)
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Feladatellatasi

hely Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

- a gyermekgyogyiidiillokben, egészségligyi intézményekben,
rehabilitacios intézményekben tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek
tankotelezettségének teljesitéséhez sziikséges oktatés

Nemzetiséghez tartozok dltaldanos iskolai nevelése-oktatdsa

- nappali rendszerii

- nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi

nevelés-oktatas (magyar))

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

3526 Miskolc, Szeles utca 57.
Helyrajzi szama: | 4087/4
Hasznos alapteriilete: | 10448 nm
Intézmény jogkdre: | ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: | vagyonkezelGi jog
3532 Miskolc, Karoly utca 10.
Helyrajzi szama: | 20740/5
Hasznos alapteriilete: | 4654 nm
Intézmény jogkdre: | ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: | vagyonkezeldi jog
3532 Miskolc, Miklos utca 13.
Helyrajzi szama: | 20712
Hasznos alapteriilete: | 8072
Intézmény jogkore: | ingyenes hasznélati jog
Fenntart6 jogkore: | vagyonkezeldi jog
3534 Miskolc, Gagarin utca 50.
Helyrajzi szama: | 33830
Hasznos alapteriilete: | 416 nm
Intézmény jogkore: | ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: | vagyonkezelGi jog
3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 72-76.
Helyrajzi szama: | 3086/14
Hasznos alapteriilete: | 54 nm
Intézmény jogkdre: | ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: | ingyenes hasznalati jog
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. FELADATELLATASHOZ SZUKSEGES PENZESZKOZOK

BIZTOSITASA

Az intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.
Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositdsardl a fenntartd

gondoskodik a Miskolci Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény foigazgatdja
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4.1.1. A koznevelési intézmény foigazgatoja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagodgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- €s
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A féigazgato kiemelt feladatai:

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

a nevelOtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan;

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa;

a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziilok és a
didkok képviseldjével;

% anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

7 X/
LX IR X4

e

*

R/
A X4

X/
X4

L)

A Koznevelési intézmény foigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy meghatarozott tigyek korében helyettesére illetve a tagintézmény-igazgatokra és
az intézményegység-vezetokre atruhdzhatja.

4.1.2. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Fejléc bélyegzék Lenyomat

Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

3526 Miskolc, Szeles u. 57.
Tel.: 06 30/ 754 5275

Miskolci Eltes Mityas Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Tiiskevar Tagovoddja és Tagiskolaja

3534 Miskole, Kéroly u. 10.
Tel.: 0630/756 4219

Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Miklos Utcai Tagovodaja és Tagiskoldja

3532 Miskolc, Miklés u. 13.
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Tel.: 06 30/ 464-2457

Korbélyegzo

Lenyomat

Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

1.
3526 Miskolc, Szeles u. 57.
Tel.: 06 30/ 754 5275

Miskolci EltesMétyés Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

2.
3526 Miskolc, Szeles u. 57.
Tel.: 06 30/ 754 5275

Miskolci EltesMétyais Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

3.
3526 Miskolc, Szeles u. 57.
Tel.: 06 30/ 754 5275

Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény
Tiiskevar Tagovodaja és Tagiskolaja

-1-

Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Miklos utcai Tagovodéja és Tagiskolaja

3532 Miskolc, Miklos u. 13.
Tel.: 06 30/ 464-2457

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

R/
L X4

a féigazgatd minden tligyben;

X/
X4

L)

4

7/
*

L)

K/
L X4

X3

Az intézményi bélyegzdket hasznalaton kiviil elzarva kell tartani!
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a féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok, EGYMI intézményegység-vezetd és az
6vodai intézményegység vezetdje teljesitések tigyében;

a gazdasagi ligyintéz0 ¢€s az iskolatitkdr, a munkakori leirasukban szerepld tigyekben,;
az osztalyfonok (6vodaban csoportvezetd) az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor;
¥ munkakdzosségvezetok munkakori leirdsukban szerepld ligyekben.
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4.1.3. A foigazgato akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

A fOigazgatdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe
tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel a foigazgatd-helyettes helyettesiti. A foigazgatd
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A féigazgaté és a foigazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettesitése
az EGYMI intézményegység-vezetdjének feladata.

A tagintézmény-igazgatot tavolléte esetén az alsos vagy a felsds munkakozosség-vezetd, majd a
napkozis munkakozosség-vezetd helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel.

A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

A tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok a munkakozosség-vezetd tavolléte esetén
megbiznak egy altaluk kijeldlt kollégat az oktato-nevel6 munka mindennapi elére haladasahoz
sziikséges ligyekben torténd esetleges intézkedésre, az oktato-nevelé munka feliigyeletére.

4.14. A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat:

X/
X4

L)

a féigazgato-helyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben vald dontést;

a foigazgatd-helyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a

valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat;

% a fOigazgatd-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

% a fOigazgato-helyettes szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden — a szerzddések
megkdtését, a terembérleti és mas bérleti szerzddések megkotését;

v a féigazgato-helyettes szamara a gyogypedagogiai asszisztensek szabadsagolasi rendjének

megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

X/
X4

L)

4.1.5. A foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A féigazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A f6igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

% a foigazgato-helyettes,

% atagintézmény-igazgato,

% az intézményegység-vezetok,
\/

s iskolatitkarok.

7/
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A fbigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a fdigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a foigazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A foigazgaté-helyettest, az intézményegység-vezetot a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval a foigazgatd bizza meg. Féigazgato-helyettesi, intézményegység-vezetdéi megbizast
az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.
Az féigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek a féigazgato altal rajuk bizott feladatokért.

4.1.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.1.7. Az intézmény vezetosége

4.1.7.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének
tagjai.

Kozépvezetok:

s TANAK (enyhén értelmi fogyatékos tanulok) szakmai munkakozosségének
vezetdje (Szeles u.);

< ERTAK (kozépstlyosan értelmi fogyatékos tanulok; silyosan, halmozottan
fogyatékos tanulok) nevelok munkakozosségének vezetdje (Kdaroly u.);

s AUT (¢ép értelmii-, értelmi fogyatékossaggal tarsult autizmus spektrumzavarral
kiizdé gyermekek és tanulok) tagozaton nevelék munkakozdsségének vezetdi
(Miklos u.; Karoly u.);

< OVODA (enyhén-, kozépsiilyosan értelmi fogyatékos, halmozottan fogyatékos,
valamint értelmi fogyatékossaggal tarsult autizmus spektrumzavarral kiizd6
gyermekek) 6vodaban nevelt gyermekek szakmai munkakdzosségének vezetdje
(Gagarin u.)

¢ FEJL (sulyosan, halmozottan fogyatékos tanuldk fejleszté nevelése) tagozaton
nevel6k munkako6zosségének vezetdje (Szeles u.);

% NAPK napkozis feladatokat ellaté nevelok szakmai munkakozosségének vezetoi
(Székhely, Tagiskoldk)

% Innovaciés munkakozosség vezetdje;

% Miskolci Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogiai Munkakozosség vezetdje
(MIL_TI, EGYMI).

Az intézmény vezetdségének tagjai:

X/
X4

L)

a féigazgato,

a foigazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgatok,

EGYMI intézményegység-vezeto,
ovodai intézményegység-vezeto,

a szakmai munkakozosségek vezeto,
didkonkormanyzat vezetoi.

R/
L X4

X/
X4

X/ R/ X/
L X X IR X

e

AS

4.1.8. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkorményzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.19. Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,

kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a féigazgato jogosult,
akadalyoztatasa esetén olyan vezetoi megbizassal rendelkezd személy, aki rendelkezik a
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»Kijelolés teljesitésigazolasi jogosultsag gyakorlasahoz” alairasi engedéllyel és az abban
meghatarozott jogkor szerint jar el.

4.1.10. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
foigazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagogusainak munkakori
leirasa, valamint a Mérés-értékelés munkakozosség altal Osszedllitott intézményi
programjanak iitemterve szerint végezziik.

A teljesitményértékelés alapveto szabalyai:

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil
segit6 ~munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos
munkaltatéi jogkort, ennek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok éves teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a pedagogusok
teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirasok
kotelezden szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €s
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit, valamint az egyéb koznevelési foglalkoztatott,
ill. k6znevelési dolgoz6 feladatait:

X3

S

a féigazgato-helyettes,

a tagintézmény-igazgato,

az EGYMI intézményegység-vezeto,
6vodai intézményegység-vezeto,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagbdgusok,

NOKS-os koznevelési foglalkoztatott,
technikai dolgozok.

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat, vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A féigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgato, az
intézményegység-vezetdk €és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirdsuk,
tovabba a foigazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a
foigazgatd kiillon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

¢ tanitasi orak ellenbrzése (figazgatd, fOigazgato-helyettes, tagintézmény-
igazgatd, intézményegység-vezetok, munkakozdsség-vezetok);

% azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendérzése;

s az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman;

«» atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése;

% lgyeleti rend

¢ technikai dolgozok altal ellatott feladatok

¢ munkaid6 elrendelés szerinti beosztas betartasa

4.1.11. Az intézményi belso ellenérzés

Az intézményi belsé ellendrzés célja
Az intézményi Onértékelés értelmezésiink alapjan a szervezet tevékenységeinek ¢&s
eredményeinek

% szisztematikus,
%+ rendszeres,
¢ 0Osszehasonlito feliilvizsgalata meghatarozott szempontok szerint.

Az intézményi Onértékelés segit meghatdrozni a szervezet erdsségeit, melyre a szervezet
tovabbfejlesztése épiilhet, ill. megmutatja a fejlesztendd teriileteket is. A c€l az intézmény
erdsségeinek és fejlesztendd teriileteinek azonositasa, a fejlesztés irdnyainak kijelolése. Az
intézményi miitkodés javitasa, a szervezeti kulttra fejlesztése (az intézmények fejlesztésének
{6 tertileteit jeldli ki a vezetés szdmara). Segitségével az intézmény onalldan és folyamatosan
értékelni tudja tevekenységét és eredményessegét.

4.1.12. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Intézményiink - a székhelyintézmény mellett - két tagintézménnyel, valamint két
intézményegységgel rendelkezik. A tobbcélu és tobb telephelyen miikodd intézmény
egészének Osszehangolt miikddése érdekében a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast
biztositani sziikséges.

A fOigazgatd a székhelyintézményben hétfd, szerda ill. péntek, mig a keddi és csiitortoki
munkanapokon a Miklds utcai tagintézményben tartézkodik. Sziikség és igény szerint egyéb
beosztasban latogatja a tagintézményeket, intézményegységeket, ezzel megvaldsitva a
személyes kapcsolattartast a munkavallalokkal, lehetdséget adva a személyi ligyek
intézésére, konzultaciora. A féigazgatd-helyettes hétfo, kedd, ill. szerdai munkanapokon a
sz€khelyintézményben, mig csiitdrtokon €s pénteken a Karoly utcai tagintézményben, mig
az EGYMI intézményegység vezetdje minden munkanapon a székhelyintézményben
tartozkodik.
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Vezetdi értekezleteken a fOigazgatd, fdigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatok,
intézményegység-vezetOk ¢és a munkakozosségek vezetdi havi rendszerességgel tartjak a
kapcsolatot, beszélik meg az aktualis tennivalokat, ill. kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a
tanulokat és egyéb intézményi partnereket érintd kérdésekrol.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas érdekében kozos neveldtestiileti értekezletet -
a sz€khely és a tagintézmények kozotti tavolsag, valamint a nevelOtestiilet magas 1étszdma
miatt - egy tanévben 2 alkalommal (tanév elején, valamint tanév végén) hivunk Gssze. A
tobbi neveldtestiileti értekezletet székhely-, illetve tagintézményenként,
intézményegységenként szervezzilk meg. Az értekezletekre hivatalbol meg kell hivni a
foigazgatot, ill. az adott témaban érintett vezetoket. Az iskolai munkakozosségek éves
munkaterviikben k6z6s szakmai programokat €s tagintézményenként kiilon programokat is
tervezhetnek, amelyre kolcsondsen meghivhatjdk az intézmény kiilonb6zo egységeiben
dolgoz6 munkatéarsakat, ezzel is biztositva a teriiletek kozotti kapcsolattartast.

A Kkapcsolattartas modja napi szinten e-mailek, valamint telefonos megbeszélések utjan
valosul meg.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo
— alapdokumentumok hatarozzdk meg:

++ a szakmai alapdokumentum;

¢ a szervezeti és miikodési szabalyzat;
% a pedagogiai program;

+¢ a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

+ a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
¢ egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
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Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

>

¢ Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként:

e az dvodai csoportokban foly6 nevelés céljat tovabba a koznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében valamint a 137/2018. (VIL25.) Korm. rendelet Az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol szo6ldo 363/2012. (XII1.17.) Korm. rendelet
modositasarol meghatarozottakat.

e aziskolaban folyd nevelés és oktatas celjat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen vélaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

¢ Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

s Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

« a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikddésével kapcsolatos

feladatokat,

¢ a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

¢ a kiemelt figyelmet igényldé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

« atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

2020. szeptember 1-jétol a valasztott kerettanterv megnevezésével

s 23/2013. (IIL. 29.) szamu EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és
jovéhagyasanak rendjérdl szol6 az 51/2012. (VIL. 21) EMMI rendelet modositésa;
5/2020. (1.31.) Korm. rendelet, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol, a 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasa;

Iranyelvek a sajatos nevelési igényii tanulok oktatasahoz;

Kerettanterv az altalanos iskola 1-4. évfolyamara;

Kerettanterv az 4ltalanos iskola 5-8. évfolyamara;

Tanterv a pervaziv fejlddési zavarban szenvedd (autista/autisztikus) gyermekeket
neveld-oktatd altalanos iskolak szamadra.

X/
o
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a féigazgatdi irodaban és az
iskolatitkari irodaban, tovabbd olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében elézetes idopont egyeztetés utan tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

A munkaterv tartalma:

X/
L %4

A tanév rendje: tanitasi napok, sziinetek.

A négy tanitas nélkiili munkanap rendje.

Az iskolai iinnepek és tinnepélyek iddpontja.

A tanév kiemelt pedagdgiai célkitiizése, az ehhez kapcsolodo feladatok.

Az eldre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek iddpontja.

Konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése.

Kitizott idopontok és hataridék datuma,

Az egyes feladatokat ellato felelosok név szerint.

Az intézményi munkaterv mellékleteit képezik a szakmai munkakozosségek, a
DOK munkaterve.
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L %4
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Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai haldézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.1.4. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit a pedagogiai iranyitasért felelds
foigazgato/foigazgato-helyettes tanévenként készit el a minisztérium engedélyezett
nyomtatvanyara/elektronikai feliiletére. A tantargyfelosztast a féigazgatd ellendrzi, €s a
fenntart6 fogadja el.

Tartalmazza:

% ¢évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

% az Oraterv alapjan tartand6 tantargyakat,

% az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartandd oOrékat,
foglalkozasokat,

+ mindezek intézményi szintli §sszesitését.

A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokménya. A feltiintetett kdtelez6 6raszamba
beszamithato feladatok 0Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogiai
tevékenységének idoraforditasat, a gazdasagi és pénziigyi konzekvencidit is.

5.1.5. Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztasa orarend szerint

torténik. Heti 6rarend irja el a pedagogusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen
tanitasi oran, foglalkozéason kell részt venni.
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Az orarend - készités szempontjai:

¢ az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

«» a csoportbontasok végrehajthatosaga,

* tantermek, fejleszté szobak kihasznaltsdga (tornaterem, informatika terem,
fejlesztd szobdak),

¢ atanulok napi valtozatos tanora Osszeallitasa,

¢ apedagogus beoszthatosaga,

¢ azutazo6 gyogypedagdgusi tevékenység tekintetbevétele.

A heti 6rarendet terembeosztas egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket és azok szintjét, ajtdszamat tiinteti fel.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

s a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,

s 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

» 4/2017. (IV. 10). EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtadmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl
sz016 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol.

L)

A kerettantervek alapjan kialakitott helyi tanterviinkhoz, sajat igényeink érvényesitésével, a
Tankonyvellatd altal kinalt és a hivatalos tankonyvjegyzéken taldlhatdé kiadvanyokbol
valasztunk tankdnyvet.

Az iskola féigazgatdja minden év januar 1-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai tankonyvtarbol, torténd tankonyvkdlesonzés, a
napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés tjan.

Intézményiink minden tanul6ja jogosult az ingyenes tankonyvellatasra.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

¢ Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetdek legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

¢ Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatds vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola,
illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak
adja at.

¢ Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kiskora tanul6d
sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a
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5.2.2.

X/
*

foigazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

¢ Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

«» Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el a Konyvtarellatotol vald

megrendeléssel.

¢ Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgatod a

5.2.3.

felelés. A féigazgaté minden tanévben junius 17. napjaig elkésziti a kovetkezo
tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodéasban
meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés elkészitése

s A tankonyvfelelés minden év aprilis utolsd6 munkanapjaig elkésziti a

tankonyvrendelését, az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden

kozvetleniil a Konyvtarellatéo altal miikddtetett elektronikus informécios rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankOnyvrendelés moddositasanak hatarideje minden év junius 30. napja. A

modositas legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstol.

A pétrendelés hatarideje minden év szeptember 5.

A tankonyvrendelés leaddsdra jogosult intézmény a poétrendelés leaddsan tali

1d6szakban a tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult

tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

¢ Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozd igényeit
minden év junius 30-4ig pedagogus-kézikonyvenként Gsszesitve meghatarozza, és a
pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv
lehet — a tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato
részére. A kiadd az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket
téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely azokat az iskolak részére
tovabbitja.

s Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott
tankonyvekre vonatkozd rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve
kiildi meg a Konyvtarellatod részére. A Konyvtarellatdé az adott egyhdzra vonatkoz6
adatok Osszesitését kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szdmara.
A hit- és erkodlcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérél és az
iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhdz gondoskodik.

¢ A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvkolesonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

¢ A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziil6i szervezet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik
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% Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a konyvtari hirdetotablan valo kifliggesztéssel
— ko6zzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak
a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A
kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

% Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankényvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa
meg.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével —,
tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomény-nyilvantartasaba
vegy¢k, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és
a tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében
meghatdrozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

v Az iskolanak a 26. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjét.

s Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének €s az ahhoz kapcsolodd fenntartdi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat az iskola hazirendjében kell
meghatarozni.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatédsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarélag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus uton
eléallitott lent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatd alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

e

AS

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

X/
X4

L)

e

AS

X/
X4

L)

2025. szept. 1-tdl hatalyos Nkt. modositas nyoman:
A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével
— a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérol
sz616 bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell Orizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola
igazgatdjanak elektronikus alairdsaval ellatott digitalis biztonsagi okmany formdjaban keriil
kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A
digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig
— kell meg0rizni azzal, hogy a hosszl tavi megorzésérdl is gondoskodni kell.
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A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizardlag
az arra jogosult tanuldé vagy a tanul6 sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
eléterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulményi rendszer altal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositét €s azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles mésolatot eredeti aldirdsaval hitelesitenie
kell a kiéllitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény
hivatalos korbélyegzojével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik
példanyért korméanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A jogutéddal megsziind koznevelési intézmény iratallomanyat a jogutod koznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutdod nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a
fenntart6, a fenntartd jogutdd nélkiili megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye
szerint teriiletileg illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatosag szamara kell atadni az
iratdllomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz6 iratadllomanyt nem kell atadni. A
jogutod nélkiil megsziing koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntarto jogutod nélkiili
megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kiallitott,
tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmez0 részére.

5.4. KRETA iskolai alaprendszer

A KRETA rendszerben 2019/2020. tanévtdl intézményiink is attért az elektronikus naplo
vezetésére.

Az Elektronikus naplé fobb funkcioi:

X/
o

haladasi naplo
értékelések
feljegyzések
tanari feladatok
osztalyfonoki feladatok
dokumentumok
DKT

TER

ESL modul
Fokusz
eszkozigénylés
e-ligyintézés

X3

*

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

A KRETA rendszerben az elektronikus iktatas a POSZEIDON rendszerben torténik.

A KRETA rendszerhez a didkok sziildinek és gondviseldinek kérés estén hozzaférést
biztositunk. A felhasznalok megtekinthetik a didkok Orarendjét és hazi feladatait,
osztalyzatait és mulasztasait, valamint elérhetik az eUgyintézést és az iizeneteiket. A rendszer
segitséget ny(jt a didkok tanulmanyi eldmenetelének hatékony ellendrzésében és a
kapcsolodo adminisztracio elvégzésében.
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5.5. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény foigazgatoja és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
5.5.1. Jelentési kotelesség

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet6 vezet6jének, vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezeto,
vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.5.2. Jelzés formaja

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.5.3. Az épiilet elhagyasa, gyiilekezés

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben, azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara.

A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.5.4. Renddrség értesitése
A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

5.5.5. Tényfelderités

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet fogadd munkavallald

torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.6. Bombariadé lefujasa
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A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola féigazgatoja potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval,
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.5.7. Egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

< atermészeti katasztrofa,
< atlz,
% arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak, vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola fdigazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

¢ a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek
tartja.

33

S

R/ X/ R/
LXK X4

Tz esetén a tiizet észlel6 személynek:

1) értesitenie kell a tiizoltokat (105)

2) tlizjelzést kell adni (szaggatott rovid csengetéssel, kolompszoval)

3) abejovo gazvezetéket le kell zarni

4) akozponti fokapcsoloval aramtalanitani kell

5) az épiilet gyors, szakszert kiiiritésér6l gondoskodni kell az eldirt menekiilési
utvonal betartasaval

6) az épiilet kiiiritését at kell vizsgalni

7) a gyermekek feliigyeletének megszervezése, ennek ellenérzése

8) az elmaradt tanitasi orakat 1 honapon beliil potolni kell.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Azintézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény foigazgatoja, vagy féigazgato-helyettese kozil egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s idtartamban latjak el.
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6.2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval ardnyosan szadmitand6 ki.
Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaidén beliill a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanuldkkal,
gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozéassal Osszefliggd a tantargyfelosztasban rogzitett
feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) Kotott munkaido: heti 32 ora

¢ aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti 20 6ra
e atanitdsi 6rak megtartasa,
e differencialt képességfejleszté rehabilitacios foglalkozasok
(tehetséggondozas, felzarkdztatas)

% a kotott munkaidé fennmarado része: heti 12 6ra

o foglalkozéasok, tanitasi orak eldkészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a
szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

e heti egy Orat meghalado6 részében a tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e clore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo - feliigyelete,

e a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa,
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a gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez  kapcsolodd — ligyviteli
tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet,
fogaddora megtartasa,

az osztalyfonoki munkaval Osszefliggd tevékenység heti két
orat meghalado6 része,

pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban
torténod részvétel,

a munkako6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési és  intézményi  Onértékelési
feladatokban val6 kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozé  feladatellatasi  helyeken torténd alkalmazas
esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,
utazas az intézmény és az ellatasi helyszinek kozott

utazas a kiilonbozo ellatasi helyszinek kozott

DIFER mentoralas

gondozasi feladatok

bazis intézményi programokra valo felkésziilés

bazis intézményi programokon valo részvétel
partnerkapcsolatok apolasa

eszkozkolesonzés biztositasa

igyelet

hospitalas

tamogatdi tevékenyseég

szocialis képességek felmérése

miihelymunka

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo feladat ellatasa

esetmegbeszElés

tdmogatoi tevékenység

szocialis képességek felmérése

mithelymunka

vendégtanari feladat

versenyre kisérés

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

b) Szabad felhasznalasi munkaidé: heti 8 6ra

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
6.3.1. A pedagogusok napi munkarendje

A feliigyeleti és helyettesitési rendet a fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatd vagy az
intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2. Helyettesitések rendje

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.3. A kotelezo oraszamon feliili kijelolés

A pedagdgusok szamdra — a kotelezé oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd
adja a fOigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok, és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.4. A pedagégus alapveté kotelessége

A pedagdgus kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal,
illetve egyéb egyezményes modon értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.4.1.
A szamonkérést kdvetden az osztalyzatok bejegyzését a Kréta informatikai rendszerben a
mindenkori rendeletben meghatarozott 1don beliil rogziteni kell.

6.3.5. A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd ¢és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelo-

oktatd munkaval Osszefiiggd tovabbi feladatokbol &ll, melyet a munkaidd elrendeld
tablazatban foglaltak szerint végez.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

6.3.6. Egyéb rendelkezések

s A pedagogus napi munkaidejének kezdete: a beosztds szerinti napi
munkaidejének kezdetét megel6zéen 10 perccel korabban koteles a
munkavégzés helyéil kijelolt intézményben munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni.

A pedagégus napi munkaidejének vége: a beosztas szerinti napi munkaidejének
végét kovetd 10 perc elteltével hagyhatja el a munkavégzése helyéiil kijelolt
intézmény teriiletét.

¢ A munkakdzi szlinet nem szamit be a munkaidébe a Puétv. 86. §-ban foglaltakra
figyelemmel.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében a foigazgato allapitja meg.

Munkakori leirasukat a féigazgatdé késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 9sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa a féigazgatd, az adminisztrativ dolgozok esetében a foigazgato,
vagy a féigazgatd-helyettes szobeli, vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem pedagogus munkavallalok ,Jelenléti iv” vezetésére kotelesek.

A nem pedagdégus munkavallalok beosztasa:

Iskolatitkar, rendszergazda

Székhely (Szeles u.):

H-CS: 07:30 — 16:00 o6raig
P: 07:30 — 13:30 oraig

Tiiskevar és Miklos utcai Tagintézmény:
H-CS: 07:30 — 16:00 oraig
P: 07:30 — 13:30 o6raig

Gyogypedagogiai asszisztensek:

06:30 — 14:30
07:00 — 15:00
07:30 —15:30
08:00 — 16:00
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08:30 — 16:30
09:00 — 17:00 Szeles, Tiiskevar, Gagarin, Miklos utca

Ugyelet minden intézményben: 06:30 — 07:45-ig és 16:00-17:00 oraig van.
6.5. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.5.1. Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi Orak megtartasa utdn, rendkiviili esetben (foigazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rer e r

A tanitasi 6rak id6tartam 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdédik. Kotelezo
tanitasi orak 8:00-t61 kezdédnek és 14:15-ig (1-7. ora) tartanak. Indokolt esetben a féigazgatod
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A testnevelési orakat a kicsengetés eldtt 5 perccel
be kell fejezni. Az egyes tagozatok a tanulok sériilésspecifikus igényei mentén a foigazgatd
engedélyével egyedi csengetési rendet alkalmazhatnak, melyet a Hazirendjiikkben
rogzitenek.

rer e r

rer e 1

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd €s helyettese
tehet.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok a féigazgato-helyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitasi id6t minél
kevésbé zavarjak.

6.5.4. Az orakozi sziinetek idotartama

5-15 perc kozotti iddintervallumuak a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi szilinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az 6rakodzi sziinetek
ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 5 perc.

Dupla 6rak a foigazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatisa nélkiil is tarthatok, de a
pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

6.5.5. Egyéb rendelkezések

% Az étkezést lehetdség szerint 12:00 és 14:00 o6ra kozott kell lebonyolitani.

¢ A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a
munkakozosség-vezetok javaslata alapjan, figyelembe véve tanuldink
sériilésspecifikumabol ered6 sajatossagokat — az éves munkaterv rogziti.

% A tandran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: az utolsé orajat befejez6
tanulonak legyen elegendd ideje arra (kb. 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan
elfogyaszthassa.
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6.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

X/
L %4

a tanul6 az Oktatasi Hivataltol megkapta a hatarozatot az egyéni tanrendrol,

a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi

kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen

eleget,

¢ egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

¢ haatanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

s atvételnél a féigazgato eldirja,

¢ atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

X/
L %4

A vizsgaszabdlyzatot az intézmény ,,Hazirend” -je tartalmazza.
6.7. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A Székhely Intézmény (Szeles u.) szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tél péntekig 6:00
oratol 17:00 oraig tart nyitva (reggel 06:30-07:45-ig, délutan 16:00-17:00-ig ligyeletet tart).
Szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak a foigazgatd és a fenntartod altal egyeztetett
szervezett programokhoz kapcsoldodhat. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a
foigazgato és az intézmény muiikodtetdje adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 8:00-9:00, 15:00-16:00-ig tartja
nyitva irod4jat.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban -
zarva kell tartani.

A Tiiskevar és a Miklos utcai Tagintézmény (Kdroly utca és Miklos utca) nyitvatartasa:
Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfétdl péntekig 6:00 oratdl 18:00 oraig tart nyitva. A
tanulok feltigyeletét az iskola 6:30-17:00 o6raig biztositja.

Az Ovoda (Gagarin u.) nyitvatartasa:

Az 6voda épiilete 7:00 oratol 17:00 - oraig tart nyitva.

Az 6voda 7:00 o6ratol 8:00 oraig reggeli tigyelet biztosit asszisztensekkel, és 16:00 oratol
17:00 oraig 6sszevont csoport miikodik ovondvel.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti, valamint az Europai Uni6 lobogoit.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:
¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
% akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

¢ az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
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¢ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.8.1. Az intézmény létesitményeinek, helyiségének tanulék altali hasznalata

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a diakok elsdsorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd6 pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdégusok szamara
kotelezo.

Tanulo6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hatiroz meg az orarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a foigazgato a felelds.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az iigyeleti
terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

6.8.2. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek elvitele

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

6.8.3. Vagyonvédelem

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen —
a technikai dolgozok feladata.

6.8.4. A diakonkormanyzat helyiség hasznalata

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgatoval valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugara
teriiletrészt is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloinak, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

6.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivija
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az dOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a féigazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa a féigazgatd feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
a féigazgatd hataskore, aki szilikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.10.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

* asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,

s a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd6 moédon meg kell
sziintetnie,
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% minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola féigazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola fOigazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

¢ A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

¢ A 3 napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

¢ A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

% Az iskola igény esetén biztositja a sziildi kozOsség részvételét a

tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Tanuléink szamara a pedagégiai programunk minden évfolyamon heti 6t testnevelési
orat tartalmaz, melyet az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Ezen kiviil tanuldink egy része rendszeres Uiszasoktatdson, gyogyliszason, gyogypedagogiai
lovaglason és gyogytestnevelés ordn is részt vesz. Ennek pénziigyi fedezetét palyazatok
segitségével teremtjiik eld.

Tanuléink rendszeresen részt vesznek sportversenyeken is. A tanuldk az iskolai, telepiilési
¢s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

Az iskola tanulokozosségel egyéb sportrendezvényeket tarthatnak. Az ilyen jellegii
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének.

rygr e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgato és helyettese, a
tagintézmény-igazgatd rogzitik a tanordn kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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Napkozis foglalkozas a tanorara valo felkésziilés és a szabadidd hasznos eltoltésének
szintere. Az intézmény minden évfolyaman, 1étszamtdl fiiggden szervezodik. Also és felso
tagozaton a hazi feladatok elkészitésének, valamint a tanorara valo felkésziilésnek az ideje 1
ora. A kotott szabadidos foglalkozasok ideje 45 perc. A napkozis foglalkozasrol vald
eltdvozas csak a sziild tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld
engedélyével.

Tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
iddszak alatt mikddik tanitasi napokon 13:15-15:15-ig. A tanuldszobai foglalkozast tarto
tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az Onalldé tanuldsi modszerek kialakitasaban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban, térekedjen a hazi feladatok mindségi ellenérzésére. Kiilon
gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii tanulokra.

A habilitaciés orak célja az alapkészségek fejlesztése. A fejlesztd orakat a foigazgato altal
megbizott pedagogus tartja.

A tanulméanyi, szakmai és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelked6 teljesitmények
figgvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési, megyei, regiondlis €s az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezést a féigazgato-helyettes illetve a tagintézmény-igazgatd
iranyitja.

A tanulmanyi kirandulasok, belfoldi és kiilfoldi utazassal jaré programok hazank és mas
orszagok tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése az osztalykozosségek formalodasara
szolgélnak.

Az utazassal jaré tanoran/nevelési idében szervezett, ovodan Kkiviili tevékenységek
szervezésének rendje

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviselokkel az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitlizéseket.

A tanoran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos

utazasa érdekében a szervezd pedagdgusok a szallitassal foglalkozo cégtél minden esetben
eldzetesen irasbeli nyilatkozatot kérnek arrdl, hogy

% a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eloirasoknak,

% az ¢érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van, és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

Egynapos utazéds esetén legkésObb ¢&jjel 23 oraig vissza kell érkezni varosunkba, és a
gyermekeket 4t kell adni a sziildknek. Amennyiben a gépjarmiivel torténd utazds nem
fejezddik be éjjel 23 oraig, mert tobb napos utazasrol van szo, ugy a személyszallitast végzo
gépjarmiivezetok pihenése érdekében meg kell azt szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 ora
kozott a gépjarmiivezetOknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk,
ugyanott, ahol a gyermekeket is elszallasoljak erre az iddre.

Az utazast szervezd pedagdgusok részletes irasbeli tdjékoztatast adnak a féigazgatd szadmara

az utazas eldtt, mely tartalmazza az aldbbiakat:
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< az utazas utvonala, id6tartama

¢ pontos ¢és teljes kori utas lista, mely tartalmazza a gyermekek sziileinek
elérhetdségeit is

& akisérd pedagdgusok személye és elérhetdsége

¢ az utazas befejeztével hol és varhatdban mikor torténik a gyermekek

atadasa a sziil6k részére.

A kiséré tandrok a hatdlyos szabalyozas szerint felelések a vonatkoz6 rendelkezések
betartatasara. A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb harom fét. Onként
jelentkezd felndtt kisérdk, illetve egyéb felndttek a pedagdgus kiséretet nem helyettesithetik
az utazas soran.

A tanulmanyi kirandulasok, belfoldi és kiilfoldi utazassal jardé programokkal kapcsolatosan
az itt nem részletezett tovabbi részleteket az adott tagozatok Hazirendje rogziti.

Muzeum, szinhaz, mozi
latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitasi id6ben
torténd latogatasra a féigazgatd engedélye sziikséges.

A Ktv.52 § (6) bek. alapjan a sajatos nevelési igényll tanuloknak a kotelezé tandrai
foglalkozasokon tul egészségiigyi habilitacios, rehabilitaciés foglalkozasokon kell részt
vennilik. A torvényben meghatarozott Oraszamok egy részének atcsoportositasaval
intézményiinkben terapias foglalkozasokat is szerveziink.

6.12.1. Egyes egységeinkben az alabbi tanéran Kkiviili foglalkozasok valosulnak meg

Székhely Intézmény (Szeles u.)
Az intézményegység hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei:

s Tanévnyito linnepség,

¢ Oktéber 6. — megemlékezes,

s Oktober 23. meglinneplése,

< Adventi gyertyagyuajtasok,

s Mikulés linnepség,

« Karécsonyi iinnepseég,

¢ Irodalmi vetélkedd a Magyar Kultira Napja alkalmabol,
¢ Farsang,

s Marcius 15. meglinneplése,

¢ Anyak napi linnepség az als6 tagozatban,
+» Ballagas,

« Tanévzaro linnepség.

Az intézményegységben szervezett versenyek, szorakoztato rendezvények:
Versenyek:

¢ Oszi és tavaszi rajzverseny,
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versmondo verseny,

ének verseny,

Eltes napok (kiilonboz0 ligyességi és sportversenyek).
FODISZ éltal meghirdetett megyei, orszagos sport versenyek.

Szorakoztatd rendezvénvek:

¢ Busdalarc és szalmabab készit6-égeté kézmiives délutan (a napkoziben),

Mikulasvonat
Farsangi mulatsag,
Majusfa allitasa,
Gyermeknap.

Az intézményegységben zajlo rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok:

X/
°

X3

*¢

X3

*¢

X/
°

X3

*¢

X/
°

logopédiai foglakozasok,

Miuzeum latogatés,

Konyvtar latogatas,

Uszas,

Kisallat asszisztalt terapia (Kutyas terapia),

rémai és gorog katolikus, reformatus hittan foglalkozasok.

6.12.2. Tiiskevar Tagintézmény (Kdaroly u.)
Az intézményegység hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei:

Az intézményegységben szervezett versenyek, szorakoztato rendezvények:

X/
L X4
X/
°
X/

o

X/
°
X/

o

X/
°
X/

o

X/
°e
X/

°

X/
°e

Evnyité iinnepség,
Oktober 6.,
Oktober 23.,
Advent,

Mikulés,
Karécsony,
Farsang,

Marcius 15.,
Anyék napja,
Ballagas,
Tiiskevar projekthét,
Evzaré iinnepség.

Tiiskevar tira,
Mikulasvonat,
Allatok Vilagnapja,
Fold Napja,

Viz vilagnapja,
Madarak ¢és fak napja,
Téblajaték verseny,
Sz¢€pirod verseny,
Szaval6 verseny,

Rajz verseny,
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% FODISZ éltal meghirdetett megyei, orszagos sport versenyek.
Az intézményegységben zajlo rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok:
s Muzeum latogatas,
« Konyvtar latogatas,
¢ Uszas,
s Kaorcsolya,
% Kisallat asszisztalt terapia (Kutyas terapia).

6.12.3. Mikloés utcai Tagintézmény

Az intézményegység hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei:

X/
L %4

Fogyatékos Gyermekek Napja,
Kulturalis nap,
Adventi varakozas,
Mikulas,

Karacsonyi iinnepség,
Farsang,

Nonap,

Marcius 15.,
Autizmus vilagnapija,
Husvéti késziil6dés,
Fold vilagnapja,
Anyék napja,
Gyermeknap,
Ballagas.

X3

*

X/
°

X3

*

X/
o

X3

*

X/
°

R/
A X4

X/
°e

X3

*

X/
°

X3

*

X/
°

X3

*

Az intézményegységben szervezett versenyek, szorakoztato rendezvények:

L)

% Sport nap,

%+ Marton napi lampionos felvonulas,
)/

X3

X/

» Gyermeknap,
Farsang,
% Mikulas.

L)

Az intézményegységben zajlo rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok:

X3

*

Babzsak terapia,

Babszinhaz latogatés,

Konyvtar latogatas,

Kisallat asszisztalt terapia (Kutyas terapia),
Korcsolya terapia,

Kirandulasok.

X/
L X4

X3

*

X/
L X4

X3

*

X/
L X4

6.12.4. Ovoda (Gagarin u.)

Az intézményegységben szervezett hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvények:
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% Tanévnyito,

+¢+ Luca napi forgatag,
¢ Mikulas,

+» Karacsony,

++ Farsang,

s Gyerek nap,

¢ Szeretet — nap,

¢ Anyak napja - évzaro,
+» Madi sziiret,

« Mikulasvonat,

< EBgészség — nap.

Az intézményegységben zajlo rendszeres tanoran Kiviili foglalkozasok:

« Kisallat asszisztalt terapia (Kutyas terapia)

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségl dolgozdja.

7.1.1. A nevelési és oktatadsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.2. Tanari kézikonyvek és eszkozok biztositasa

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat; a szertar
kozremiikodésével a sziikséges terapias és fejleszté eszkozoket.

A foigazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd pedagogusok
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok
iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatakor.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1. Atanév soran a neveldtestiilet allando értekezletei

% tanévnyito, félévi értékeld és tanévzarod értekezlet,
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s félévi és év végi osztalyozo konferencia,
% nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

X/

¢ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiileti értekezleten elhangzottakrol egy kijeldlt pedagogus jegyzokonyvet vezet.
A jegyzOkonyvet a foigazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott
hitelesito irja ala.

7.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak
az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az
osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
a foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban a féigazgato altal kijel6lt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd, vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
7.3.1. Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A munkakozosség — a féigazgatod
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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7.3.2. Munkakozosség-vezetok valasztasa

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetojilk személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra a féigazgatd jogkore.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

s TANAK szakmai munkako6zosség (Szeles u.),

% ERTAK munkakozosség (Kdroly u.),

s autizmus spektrum-zavarral kiizd6 gyermekeket-tanulokat nevel6-
oktaté munkako6zosségek (Miklos u.; Karoly u.),

fejleszt6 nevelést-oktatast végz6 munkakozosség (Szeles u.)

napkozis munkako6zosség (Szeles u.; Karoly u.)

% Ovodai munkakozosség

% utazo6 gyogypedagogiai haldzatot foallasban ellaté munkakozosség

¢ Innovacidés munkakozosség,

s MI-TI, utaz6 gyogypedagogiai munkakozoség

7.3.3. A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidédramlés biztositisa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

X/
L X4

X3

¢

X/
L X4

Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informaciddramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €és az intézmény
foigazgatojaval. Az intézmény féigazgatdja a munkakozosség-vezetdket legalabb
évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szakmai-szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
amegyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.
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7.4.2.

< Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak kérdéseit és értékelik.
« Téamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi

kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

% Az intézménybe Ujonnan keriild pedagbdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos

pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

« Figyelemmel kisérik a fOigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

% Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

% Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagdgiai munkajat:

A fbigazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai
jelenlétében  beszamol a  munkakozosségben  folyd  munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai  munkdjarol,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez a féigazgatonal.

A fdigazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt  koteles
meghallgatni a munkak6zdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara
a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatdo, akkor a
munkakdzosség-vezetd koteles tajékozdodni a munkakozosség tagjainak
véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor
ez szamara nem kotelezo.
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8.AZ INTF;ZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkeinek és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2. A munkavallalo6i k6zosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A foigazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselOk segitségével, az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

X/
°

szakmai munkakdzosségek,
sziil61 munkak6zosség,
intézményi tanacs,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

X3

*¢

X/
o

X3

*¢

X/
°

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikod6 sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

¢ sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

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

» a sziilé1 munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéallapitasa.

X/
o

D

3

*¢

A sziil6i kozosséget a foigazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl €s feladatairdl.
Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil a féigazgatoval tart
kapcsolatot.

A gyermek-, és tanulokozosségek (csoportok, osztalyok) sziildi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil a gyermekkozosségeért felelds pedagdgus (osztalyfonok, csoportvezetd) tartja,
aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti.

A sziil61 kozosségek véleményét, javaslatait a sziil6i kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZM
elnodk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

8.4. A diakonkormanyzat
A diadkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény foigazgatodja biztositja a szervezet szadmara.

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

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd all.

A didkdonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a féigazgatod biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkodzgytlés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

8.4.1. A diak-onkormanyzati szerv, didkképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a foigazgato-helyettes, valamint a
diakonkormanyzat mozgalmat segitd tanar.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

% atanulok nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyalasakor,
% atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
7

¢ atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
% akonyvtar és az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

% a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az
iskola vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint az intézményi tanécs
értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal;

» az osztalykozosségek a probléméak megoldasara megbizott didkjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény féigazgatdjanal,

» a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik a
foigazgatot.

L)

o

8.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

¢ az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
% kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

7

¢ dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg minden tanév jiniusdban, els6sorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

X/
L X4

X/
L X4

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolésa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremilkddik a tanordn kiviili  tevékenységek
szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkak6zosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart.

A szilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6zd elsd sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az 1j kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjdk az osztalyban (csoportban)
oktato-neveld pedagdgusokat.

Ezen til a felmeriild problémak megoldéasa céljabdl a féigazgatd, az osztalyfénok, vagy a
sziil61 munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i
értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

8.6.2. Tanari fogadéorak

Intézményiink tagozatai az alabbi rendben tartanak fogado ordt:.

Székhely (Szeles u.):
Elére meghatarozott idépontban nincs fogadd o6ra, hanem a sziilok igényeinek megfeleléen
eldre egyeztetett idépontban.
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Miklos utcai Tagintézmény:
Minden honap masodik és negyedik keddjén 13:00-14:00 ora kozott; és igény szerint elore
egyeztetve.

Tiiskevar tagintézmény (Karoly u.):
ERTAK-szint: napi talalkozasok alkalmaval napi szinten.

Gagarin uti telephely (6voda):
Napi taladlkozasok alkalméval napi szinten. Ezen tul a sziilok igényeinek megfelelden elére
egyeztetett idépontban

8.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a KRETA digitalis naploban rogziteni keletkezésének napjan. Szobeli
feleleteknél az érdemjegyet a tanuld flizetébe is be lehet irni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb Oraszdmu tantargyaknal félévente legalabb 4
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

% A témazar6 dolgozatokat piros szinnel;
% az irasbeli és szobeli feleleteket kék szinnel;
% az egyéb jegyeket zold szinnel kell bejegyezni az digitalis naploba.

8.6.4. A didakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
irasbeli szamonkéréseknél a javitasra egy hét all rendelkezésre. A pedagogus koteles az
elért érdemjegyet, értékelést a tanéra utan, aznap rogziteni a KRETA digitalis napléban.
A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy Orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirdsanak iddpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajekoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol, vagy a dontés hozojatol.

A fbigazgato €és a neveldtestiilet sziikség szerint iskolagytlilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:
+» szakmai alapdokumentum,

¢ pedagodgiai program,
% Ot éves Onértékelési program (BECS),
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% szervezeti €s miikodési szabalyzat,
¢ hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi és iskolatitkari irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taldlhatdé meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — a foigazgato, vagy a foigazgato-helyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.7. A kiilsé6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1. Kapcsolattartas a gyermekek érdekében
Intézménylink a miikddése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa,
valamint a tanulok iskola- és palyavélasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, a foigazgatd, vagy megbizottak tjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

X/
°

a Miskolci Tankeriileti Kozponttal,

a Miskolci Kozintézmény miikodtetd Kozponttal,

az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratoriumaival,

sziil6i kozosségekkel,

egyhazakkal,

a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Szakért6i Bizottsaggal,

a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Miskolci
Tagintézményével,

% a Gyermekjoléti Szolgalattal.

X3

*¢

X/
°

X3

*¢

X/
°

X3

*¢

X/
°

X3

*¢

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn az alabbi jogi személyekkel:

% avaros és megye tarsintézményeivel;

< a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Ertelmi Fogyatékosokat Védod
Egyesiilettel;

% az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Karaval és az egyéb
gyogypedagogus képzd intézmeényekkel;

¢ a varos milvelddési és sportlétesitményeivel, konyvtaraival;

¢ az iskolat tdmogat6 alapitvanyok kuratoriumaval;

¢ egyéb patronalo és tdmogato intézményekkel, maganszemélyekkel.

Az intézményben miikodé alapitvanyok az intézmény nevelési-oktatasi céljainak
megvaldsulasat segitik:

1. Tiiskevar Alapitvany
Juhész Péter

3711 Szirmabesenyd, Alkotmany u. 4.

2. "Szeresd még jobban!" az értelmi fogyatékos 6vodasokért Alapitvany
Dr. Boryné Rhiz Anna
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3534 Miskolc, Stadion u. 47.

3. Egyiitt a fogyatékos gyermekekért!
Zahoranszky Maria
3526 Miskolc, Szeles u. 57.

4. Csupasziv Alapitvany
Borza Barbara Enikd
3529 Miskolc, Szentgyorgy u. 81.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban a fOigazgatd képviseli. Ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartdas jellegétdl fiiggden kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy allando megbizas alapjan.

8.7.2. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
Miskolc Véros Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

+»+ az iskolaorvos,
¢+ az iskolai védonok,
«» az ANTSZ Miskolc varosi tiszti-féorvosa.

A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Miskolc varosi
tiszti fOorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Miskolc Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti a féigazgatd, a kozvetlen segitdé munkat a
foigazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

foigazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.
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Az iskolai védono feladatai

Az ovodaskoru gyermekeket a lakohely szerint illetékes védono latja el a korzeti
gyermekorvosi rendeldben, az alabbiak szerint:

3

éves kortdl a tanuldi jogviszony | Evente legaldbb 2 alkalommal, beiskolazas el6tt

megkezdéséig (ha kozosségbe jar): kotelezoen;  fokozott gondozéast igényldk

esetében ¢évente 2 alkalommal ¢és sziikség
szerint, valamint beiskolazas elott kotelezoen.

8.7.3.

s Az iskolai védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.
Elosegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlrdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat
megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

¢ A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény foigazgato-
helyettesével.

s Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji filmeket, konyveket, folyodiratokat,

azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegit6é Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

X/
°

X/
o

X3

*¢

Veszélyeztetéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak, am elsOsorban az osztalyfonok alapvetd feladata

8.8. Az EGYMI

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 20. § 9. bekezdése alapjan:

EGYMI a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egytitt
torténd nevelésének, oktatasanak segitése céljabol hozhato 1étre.

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4.§ 3. bekezdése alapjan:

a sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd
nevelésének, oktatasdnak segitését szolgald tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat,
id6keretét, intézményiink Pedagogiai Programjanak 4. fejezete tartalmazza részletesen.
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9. A TANUL(')K UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozéds a héazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

Mulasztasok igazolasa

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a gyermek, a tanuld - gyermek, kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére - a
Hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c)a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

% bejaro, illetve szallitd szolgalattal utazd tanuld érkezik késobb
méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
7

¢ rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

Tanitasi naprol tavol marado tanulo sziiloi igazolasa

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen til a foigazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Iskolai, vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa

utan — a féigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben
leirt modon jar el.
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9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

y .

O ON4

hianyzasat a pedagogus a KRETA digitalis naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a
foigazgato-helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

X/
L X4

az elso igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése,

a tizedik igazolatlan ora utan: a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedo
tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld
esetén

gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld kivételével — a
gyermekjoléti szolgalatot.

a harmincadik igazolatlan ora utan: az altalanos szabalysértési hatosagot
— a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld kivételével —
valamint ismételten t4jékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremlikodik a tanuld sziiljének az  értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatot.

az otvenedik igazolatlan ora utdn: a tanulo tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.

Tavolmaradas, értesités, sziilo behivasa 6vodai nevelésben

Ovodai nevelésben (20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan) részt vevé gyermek
esetében: A gyermek — tivolmaradasanak, mulasztasanak, - késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket az 6voda hazirendjében kell szabalyozni.

A miniszteri rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan amennyiben a gyermek Ovodai
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.
Az igazolatlan mulasztas tobb szempontbdl is hatranyos kdvetkezményekkel jar:

7
A X4

Ha a gyermek ¢letkora alapjan kotelezéen vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az dvoda
vezetdjének — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII.
23.) Kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesitenie kell a gyermek
tényleges tartézkodasi helye szerint
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o illetékes gyamhatdsagot és
e a gyermekjoléti szolgalatot.

% Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az oOvoda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd s az igazolatlan hianyzast
kivaltd helyzet megsziintetésével kapcsolatos, valamint a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

s Ha a gyermek a kotelezd Ovodai nevelésben vesz részt, €s az igazolatlan

mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje

a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek a kotelez6 6vodai nevelésben vesz részt, és igazolatlan mulasztasa

egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdjének

haladéktalanul értesitenie kell a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.

X/
°

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

¢ Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
fegyelmi biintetésben részesithetd.

% A nevel6testiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

% A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat
lefolytatasa.

% A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet
53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend mellékletében meghatarozott részletes eljarasi rend
betartasaval.

% A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informécid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

% A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
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fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

s A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje

(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

s A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

s A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

s A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaradst a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

% az intézmény fOigazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden
személyes talalkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol;

% a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a
szllét a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajekoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét;

» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto 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 sziill6t nem kell értesitenti;

& az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket;

¢ az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény foigazgatoja olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

¢ az intézmény fOigazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijelolésehez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulod
vagy sziildjének egyetértése szlikséges;

D

3

*¢

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

% a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza,

% az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése;

¢ ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény fOigazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges
iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti;

s az ecgyeztetést vezetbnek és az intézmény fOigazgatdjanak arra Kkell
torekednie, hogy az egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapodassal lezaruljon;

¢ az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;

¢ az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanul6 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

s az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

s a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.7. Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézménylinkben hasznalt, kdzponti szerveren tarolt, KRETA adminisztracids szoftver
altal generalt e-napld négy uton érhetd el:

X/

 ahelyi intézményi halozathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési

o jogosultsagot kapo felhasznaldk altal;
tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapd intézményi dolgozok altal,
» a pedagogusok altal hasznalt szamitogépeken és mobil eszkdzokon;
» a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésu internetes kezel6feliileten keresztiil,
a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok).

X/
A X4

DS

D

Iskolavezetées

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplé
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalas, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziiloi és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tandarok, osztalyfonokiok

Tandrai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.
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Sziilok

rrrrr

internetes feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemelteté feladatkore

E-naplo felelds (foigazgatd-helyettes) szakmai kompetencidja:

¢ Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

% A tantargyfelosztds, az o6rarend bevitele, a tanuldk osztilyokba, csoportokba
rendezése.

% Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

s A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

¢ Az adminisztracios mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa

ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

% Az clektronikus naplo iskolai halézaton vald zavarmentes mitkodésének
biztositdsa, a felmeriild problémak javitasa.

% A halézat karbantartasa.

% A tanari laptopok e-napl6 kezelésének biztositasa.

s Egylittmiikodés az e-naplo feleldssel.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett oOrdkat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagogusok
kotelesek alairni a havonta megtartott ordikat. Az alairdskor nem kell minden megtartott 6rat
kiilon aldirni, de az alairasnak at kell nyulnia az aldirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény féigazgatojanak
vagy tagintézmény-igazgatdjanak/intézményegység-vezetdjének/foigazgatd-helyettesének
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy
a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.
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Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

10. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

% név,
¢ sziiletési hely és id6,
¢ anyja neve,
% allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
s személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékardl a foigazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo, vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo

kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

7

+ helyben hasznalat,
¢ kolcsonzés,
¢ csoportos hasznalat.
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
¢ akézikonyvtari allomanyrész,
% a kilon gyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus

dokumentumok, muzeélis dokumentumok).

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.
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Kolcsonzés

¢ A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarat vezetd tudtaval szabad
Kivinni.

¢ Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

¢ A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az elveszett, vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére az osztalyfonokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetdk konyvtarhasznélatra épiild szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoradk, foglalkozdsok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informéacidszolgaltatas,

«» szakirodalmi témafigyelés,
+» irodalomkutatas,

¢ ajanlo bibliografidk készitése.

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a Kkovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok 4ltal atvett
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén az utolsé tanitasi napig minden
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kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvéasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonozik.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb a tanév utolso tanitasi napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazod kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

X/
°

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekr6l (junius
15-ig)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

X3

*¢

X3

S

3

*¢

X/
**

X3

S

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:
s azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s,
« amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

¢ aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,
% anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése,
2. anyagi kartérités a féigazgato irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankdnyv  elvesztésével, = megrongalasdval  okozott
karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1 Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja
az intézményi tandcs, a sziléi munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢s hatékony mukdodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait — 0ndllo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint féigazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

11.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat a foigazgato6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
11.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok,

2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat,
3. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat,

4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

11.5 Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiba az alabbi helyiségekben lehet
betekintést nyerni:

- Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI székhelyén (Szeles u.)
intézményvezetoi €és iskolatitkari irodaban,

- Iskolai kdnyvtarban (Szeles és Karoly u.),

- Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI székhelyének telephelyén
(Miklés utca),

- Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Tiiskevar Tagovodaja és
Tagiskoldjanak tanari szobajaban (Gagarin u.; illetve Karoly u.),

- Az intézmény honlapjan: http://miskolcegymi.hu/

Az SZMSZ moédositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az alkalmazotti testiilet
2025. augusztus 29-én elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i az
alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tantsitjak.

Miskolc, 2025. augusztus 29.

féigazgato
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Nyilatkozat

A Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Sziil6i Munkakozosségének képviseletében ¢és felhatalmazdsa alapjan
aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat elkészitéséhez,
modositasahoz és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk

Miskolc, 2025. szeptember 1.

a Sziil6i Munkakdzosség elndke

Nyilatkozat

A Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény nevelbtestiilete és alkalmazotti kozosségének képviseletében ¢s felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A kozosségek az SZMSZ
modositasat 2025. augusztus 29-i iilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat
elfogadja.

Miskolc, 2025. augusztus 29.

a nevelGtestiilet és az alkalmazotti k6zosség nevében
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Nyilatkozat

A Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Didkdnkormanyzata képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat az SZMSZ modositasat 2025. augusztus 29-i
ilésén megtargyalta, az SZMSZ moddositasi javaslatat elfogadta. A didkdonkormanyzat a
tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét
szabalyozd SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskolc, 2025. szeptember 1.

Didkdnkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus
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12. MELLEKLETEK

12.1. sz. melléklet: Munkakéri leirasok
féigazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatd
intézményegység-vezeté — EGYMI
intézményegység-vezetd — 6voda
gyogypedagogus, osztalyfonok
gyogypedagogus, munkak6zosség-vezetd
gyogypedagogus osztalyfonok, munkakdzosség-vezetd
gyogypedagogus — betanitd
gyogypedagogus — 6vond
gyogypedagogus — utazd

délutanos foglalkozéasokat ellaté pedagdgus
didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
konduktor

gyogypedagogiai asszisztens

dajka

iskolatitkar

rendszergazda

tigyviteli alkalmazott

portas, udvaros

miiszaki dolgozd, karbantartd

e takaritd

12.2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
12.3. sz. melléklet: Ugyiratkezelési szabalyzat

12.4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

Munkakoéri leiras
Név:
Személyi igazolvany szama:
Adoéazonosité szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagégiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intezmény szekhelye, 3532 Miskolc, Szeles u. 57.

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: foigazgato helyettes

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: 08.00-16.00

Kotelezo oraja: heti 6 ora

Eldirt szakképzettség: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: A foigazgato

Sziikség esetén helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.

A fOigazgaté kozvetlen munkatirsa, az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek kivételével, teljes feleldsséggel
helyettesiti.

A pedagogus munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajardl szo16 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum,

- SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagogiai program

Munkakori feladatai:

Feladatai a pedagoégusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

1. A foigazgato-helyettes pedagogiai irdanyito munkdja
— Segiti a foéigazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasdban.
— Gondoskodik  az  iskolai  rendezvények, {innepségek  zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitasarol.
— Részt vesz havonta egy alkalommal a vezetdségi értekezleteken.
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Kapcsolatot tart az intézmény egységei kozott.
Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
A foéigazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az alsé
¢s fels tagozaton és a csoportfoglalkozasokat az 6vodaban.
Ellendrzi a szakkorok tevékenységét.
A sziil6i értekezletek megtartasat figyelemmel kiséri.
Részt vesz a sziil61 munkak6zosségi tiléseken a vezetoséget képviselve.
Megszervezi a munkakdzOsségi Osszejoveteleket, segiti és ellendrzi a szakmai
munkak6zdsségek munkajat.
Ellen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a
teriiletiikhoz tartozo tanulok tanulményait.
A munkak6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az also és felsé tagozat
szakmai, pedagogiai munkajat.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek, mentor tanar segitségérdl gondoskodik.
Kozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozdk tevékenységét:
e tankdnyvfelelds,
e didkdnkormanyzatot segitd tanar,
e munkakozosség vezetok,
reszort felel6sok
Feliigyeli a tankdnyvek megrendelését.
Beosztja ¢és feliigyeli az asszisztensek munkajat.
Segitséget nyljt a tanulmanyi kiranduldsok megszervezésében.

A fdigazgato-helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik az Gjonnan jelentkezd tanulok beirdsardl, a kiilonbozo
intézményegységekben torténd elhelyezésérol.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirdsait.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot.

Elkésziti a tantargyfelosztast, az ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a
tantermek beosztasat.

Az osztalyfonokok és betanité pedagogusok altal elkészitett drarendeket Osszesiti €s
0sszehangolja.

Osszegytijti, dsszesiti a szakértdi feliilvizsgalati lapokat, gondoskodik azoknak a
Szakeértoi Bizottsaghoz valo tovabbitasarol.

Jovahagyja az also ¢€s felsO tagozatos nevelok tanmeneteit, foglalkozasi tervét.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoldinak vizsgait.

Az osztalyoz6 és javitod vizsgak dokumentécioit ellendrzi.

Részt vesz a félévi €s tanév végi osztalyozo értekezleteken.

Gondoskodik a neveldk adminisztracidos munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol
Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsagat, tavollétét, elkésziti a dolgozok
szabadsagolasi tervét.

Nyilvan tartja a pedagdgusok 120 orés kotelezo tovabbképzését.

Feliilvizsgalja és aktualizélja az intézmény tovabbképzési tervét.

Feliigyeli a taniigyi dokumentumok jogszabdlyban meghatarozott médon vald
naprakész vezetését, havi ellendrzést végez.

Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
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— Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.
— A statisztikai adatokat bekéri a tagozatoktol, elkésziti az oktober 1-i statisztikat,
biztositja annak pontos rogzitését.

3. Egyéb feladatai

— Részt vesz az intézmény iinnepségein, nevelési értekezletein és szakmai napjain a
felso vezetést képviselve.

— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6 szakmai €s tarsadalmi
rendezvényeken.

— Az iskolai miikodést ellenérz6 kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

— Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, védondjével, kérésiikre segit megszervezni
a kotelez6 és munkatervben szerepld egészségiigyi programokat, adatgyijtéseket.

— A nyari sziinetben ligyeletet vallal.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
foigazgato
Miskolc, 2025........ccooiiii

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasukért felelosséget vallalok.

A hivatali titkot megérzom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

foglalkoztatott Miskolc, 2025............coiiiiiiii
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Munkakaori leiras
Név:
Személyi igazolvany szama:
Adodazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagogiai
Modszertani Intézmeény

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Moddszertani
TREEZIMENY, ... ... oo e oo et et e e e e e e e e e e e e ettt e e e e

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: tagintézmény igazgato

Heti munkaidé: 40 dra

Munkarend: 08.00-16.00

Kotelezo oraja: heti 8 ora

Eloirt szakképzettség: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tdavollétében annak helyettese

Sziikség esetén helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0 életpalydjardl szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagogiai program

Munkakori feladatai:

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo 4ltalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezOk:
1. A tagintézmény igazgato pedagdgiai iranyitéo munkdja
— Segiti az intézményvezetdt a tagintézményben és annak telephelyein folyd neveld-
oktatdo munka iranyitasaban.
— Gondoskodik a tagintézményben és annak telephelyein az iskolai rendezvények,
tinnepségek zokkendmentes megszervezésérol, lebonyolitasarol.
— Részt vesz havonta egy alkalommal a vezetOségi értekezleteken, ahol egységeit
képviseli.
— Kapcsolatot tart a tagintézmény, telephelyei és a Székhely kozott.
— Feliigyeli a kiilonféle vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
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Az intézményvezetdvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat
az also ¢és felso tagozaton, részt vesz azok elemzésében.
Ellendrzi a tagintézményben és annak telephelyein miikodo szakkorok tevékenységét.
A sziil6i értekezletek megtartasat figyelemmel kiséri.
Részt vesz a sziil6i munkak6zdsségi iléseken a vezetdséget képviselve.
Megszervezi a munkakdzOsségi Osszejoveteleket, segiti és ellendrzi a szakmai
munkak6zdsségek munkajat.
Ellenérzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a
tertiletiikh6z tartozo tanuldk tanulmanyait.
A munkako6zosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az also és fels6 tagozat
szakmai, pedagogiai munkajat.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
tanaroknak, tanarjeldlteknek.
Kozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozok tevékenységét:

— tankonyvfelelds,

— didkonkorményzatot segitd tanar,

— munkakdzosség vezetok,

— reszort feleldsok
Feliigyeli a tankdnyvek megrendelését.
Beosztja ¢s feliigyeli az asszisztensek munkd;jat.
Segitséget nyljt a tanulmanyi kiranduldsok megszervezésében.

A tagintézmény igazgato iigyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot.

Elkésziti az tigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tantermek beosztasat.

Az osztalyfonokok és betanitd pedagogusok altal elkészitett drarendeket Osszesiti €s
Osszehangolja.

Osszegytijti, dsszesiti a szakértdi feliilvizsgalati lapokat, gondoskodik azoknak a
Székhelyre valo tovabbitasarol.

Jovahagyja az alsé és fels6 tagozatos nevelok tanmeneteit, foglalkozasi tervét.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloinak vizsgait.

Az osztalyozo6 ¢€s javito vizsgdk dokumentacioit ellendrzi.

Részt vesz a félévi €s tanév végi osztalyozo ertekezleteken.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl
(tantigyi dokumentumok, haladasi és mulasztasi naplok, ellendrzdk, anyakonyvek,
leltari dokumentumok, stb.)

Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsagat, tavollétét, melyet jelent az
iskolatitkarnak a Székhely épiiletben.

Feliigyeli a taniligyi dokumentumok jogszabalyban meghatarozott modon vald
naprakész vezetését, havi ellendrzést végez.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

Egyéb feladatai

Részt vesz az intézmény linnepségein, nevelési értekezletein és szakmai napjain a
felsd vezetést képviselve.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.
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— Az iskolai mutkddést ellenérzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

— Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, védondjével, kérésilikre segit megszervezni
a kotelez6 és munkatervben szerepld egészségiigyi programokat, adatgytjtéseket.

— A nyari sziinetben tligyeletet vallal.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
foigazgatd
Miskolc, 2025.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasukért felelosséget vallalok.

A hivatali titkot megdrzom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
Miskolc, 2025.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

Munkakori leiras
Név:
Személyi igazolvany szama:
Adodazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagogiai
Modszertani Intézmeény

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény székhelye, 3532 Miskolc, Szeles u. 57.

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: intezményegység vezeto-EGYMI

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: 08.00-16.00

Kotelezo oraja: heti 6 ora

Eléirt szakképzettség: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese

Sziikség esetén helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat

A pedagogus munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 11 €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagogiai program

Munkakaori feladatai:

Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakoéri feladatokon tulmenden a
kovetkezok:

1. Az intézményegység-vezetd pedagogiai iranyito munkaja
— Segiti a fbigazgatét az intézményegységben folyd neveld-oktatd munka
iranyitasaban.

— Koordinélja az éves munkatervek 0sszeallitasabol, elkészitésébdl adodo feladatokat.

— Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat.

— Részt vesz havonta egy alkalommal a vezetdségi értekezleteken, ahol egységeit
képviseli.

— Ellatja a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola szakmai vezetését.
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— Vezeti az utaz6 gyogypedagogiai szolgaltatasra beérkez6 igények nyilvantartasat.

— Megszervezi a munkakozosségi Osszejoveteleket, segiti és ellendrzi a szakmai
munkak6zdsségek munkajat.

— Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

— Adatokat szolgaltat a tanévi statisztika és egyéb adatszolgaltatasok elkészités¢hez.

— Feliigyeli a taniigyi dokumentumok jogszabalyban meghatarozott médon valo
naprakész vezetését, havi ellendrzést végez.

Az intézményegység-vezeto iigyviteli iranyitoi feladatai

— Kapcsolatot tart az EGYMI szolgéltatasait igénybe vevo intézményekkel.

— Elkésziti a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskolai tantermek beosztasat.

— Osszegylijti, dsszesiti a szakértdi feliilvizsgalati lapokat, gondoskodik azoknak a
tovabbitasarol.

— Jovahagyja a fejleszto iskolai nevelok tanmeneteit, foglalkozasi tervét.

— Gondoskodik a nevelok adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(taniigyi dokumentumok, elektronikus haladasi és mulasztasi naplok, anyakonyvek,
fejlesztési tervek, egyéni fejlesztési lap, leltari dokumentumok, stb.)

— Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsagat, tavollétét, melyet jelent az
iskolatitkarnak a Székhely épiiletben.

— Feliigyeli a taniigyi dokumentumok jogszabdlyban meghatdrozott moédon vald
naprakész vezetését, havi ellendrzést végez.

— Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.

— Elkésziti a megbizasi szerzodéseket az utazo gydgypedagdgusok részére.

— Elkésziti a megbizasi szerzddéssel rendelkezd utazd gyogypedagdgusokat érintd
teljesités igazolast.

Egyéb feladatai
— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6 szakmai €s tarsadalmi
— rendezvényeken.
— Az intézményi miikodést ellendrzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.
— A nydri sziinetben ligyeletet vallal.

A fentieken kiviil elvégzi azokat szakmai a feladatokat, amelyekkel a foéigazgatod
megbizza.
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A munkakori leirast kiadta:
Demeter Attilané
foigazgatd
Miskolc, 2025.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasukért felelésséget vallalok.

A hivatali titkot megdérzom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
Miskolc, 2025.
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Munkakori leiras
Név:
Személyi igazolvany szama:
Adodazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagogiai
Modszertani Intézmeény

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Tiiskevar Tagovoddaja és Tagiskolaja 3534
Miskolc, Gagarin u. 50.

Munkakér: gyogypedagogus
Beosztas: intezményegység vezeto
Heti munkaidé: 40 dra
Munkarend: 08.00-16.00
Kotelezo oraja: heti 10 6ra
Eldirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetoje, tavollétében annak helyettese
Sziikség esetén helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat
A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagodgiai program
Munkakori feladatai:

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakoéri feladatokon talmenden a
kovetkezok:

1. Az intézményegység-vezeté pedagogiai iranyit6 munkaja
— Segiti a fdigazgatét az intézményegységben folyd nevel6-oktatdé munka
iranyitasaban.

— Koordinalja az éves munkaterv osszeallitdsabol, elkészitésebdl adodo feladatokat.

— Elkésziti az intézményegység 6vodapedagdgusainak beosztasat.

— Részt vesz havonta egy alkalommal a vezetdségi értekezleteken, ahol egységét
képviseli.

— Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot.

— Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsagat, tavollétét, melyet jelent az
iskolatitkarnak a Székhely épiiletben.
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— Ellendrzi az 6vodapedagogusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek.

— Adatokat szolgaltat a tanévi statisztika és egyéb adatszolgaltatasok elkészités¢hez.

— Feliigyeli a taniigyi dokumentumok jogszabdlyban meghatarozott médon vald
naprakész vezetését, havi ellendrzést végez.

— Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.

2. Az intézményegység-vezeto iigyviteli iranyitoi feladatai

— Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot.

— Elkésziti a helyettesitési rendet, a tantermek beosztasat.

— Osszegytijti, dsszesiti a szakértdi feliilvizsgalati lapokat, gondoskodik azoknak a
tovabbitasarol.

— Jovahagyja az 6vodai neveldk foglalkozasi tervét.

— Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(tantigyi dokumentumok, haladasi és mulasztdsi naplok, anyakonyvek, leltari
dokumentumok, stb.)

— Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsagat, tavollétét, melyet jelent az
iskolatitkarnak a Székhely épiiletben.

— Feliigyeli a tanligyi dokumentumok jogszabalyban meghatarozott modon vald
naprakész vezetését, havi ellendrzést végez.

— Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére

3. Egyéb feladatai

— Részt vesz az intézmény iinnepségein, nevelési értekezletein és szakmai napjain a
felsd vezetést képviselve.

— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdz6 szakmai €s tarsadalmi

— rendezvényeken.

— Az intézményi miikodést ellendrzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

— A nyari sziinetben tigyeletet vallal.

A fentieken kiviil elvégzi azokat szakmai a feladatokat, amelyekkel a f6igazgatdé megbizza.

A munkakori leirast kiadta

Demeter Attilané
foigazgatd
Miskolc, 2025.

A munkak®dri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasukért feleldsséget vallalok.

A hivatali titkot megérzom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
Miskolc, 2025.
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Munkakaori leiras
Név:
Adoéazonosité szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagégiai
Mbodszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57.

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: osztalyfonok

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: beosztds szerint

Kotelezo oraja: heti 18 ora (2 ora kedvezmény osztalyféndki tevékenység)

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagégus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
szerint.

Iskolai végzettség: Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen el6életti.

Cselekvoképes.

Ismeri a kozoktatasra, gyogypedagodgiai szakteriiletre vonatkozé jogszabalyokat.
Ismeri az iskola belsd szabalyzatait.

Eléirt szakképzettség: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

A pedagdgus heti munkaideje: 40 6ra

- Kotott munkaidd: 32 ora
- A pedagogus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint kertiil
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 20 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - 20 ora - és a kotott munkaidd - 32 ora -
kozotti idoben kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagogus
munkakorben foglalkoztatott szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

A pedagogus szamdra a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott

részében:
1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
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2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggod feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd
felkésziilés és annak megtartsa,

12. az osztalyfénoki, tanulocsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,
15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi miikodésével Osszhangban. A munkavéllalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesités
igazolas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

A munkaidd szabad felhasznalast részében a pedagdgusok 0y életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzeés helyét a pedagogus jogosult
meghatdrozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is elbirhatja az
intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes
munkaid9 alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
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401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagdgiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.

Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.

Munkakezdés elott 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanulok nevelése-oktatasa érdekében felelosséggel és onalloan végzi

munkajat.

- Jogait, kotelességeit, munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az
érvényben 1évo Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl, feladatairol, céljairdl sz616 jogszabalyok, rendeletek, az érvényben
1évé helyi pedagdgiai program, az intézmény Szervezeti és Miukodési

Szabalyzata, a Kollektiv Szerz8dés alkotjak.

- Mint a nevelGtestiilet egy tagja feleldsséget érez €s vallal a helyi pedagdgiai
program, a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos

arculatanak kialakitdsaért, annak megdrzéséeért.

- A Pedagdgiai Programban foglaltak betartasa kdtelezd érvényii szamara.

- A hataskorét  meghaladd  problémakat  haladéktalanul  jelzi
intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

Munkakori feladatai: F¢ feladata az daltala vezetett osztdly tanuloinak nevelése-

oktatdsa, taniigyi dokumentumainak vezetése.

- Az osztaly 6rarendjének elkészitése.
- A haladasi és mulasztasi naplo pontos vezetése.

- Hetente ellendrzi a haladasi napld kitoltését, a szaktargyi orabeirasokat (tananyag,

sorszam). A hianyokat potoltatja, szlikség esetén jelzi az iskolavezetésnek.

- Osszesiti a tanuldk hianyzasait. Gondoskodik az igazolatlan hianyzasok idében

torténd jelzésérdl a megfeleld helyekre.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adataiban

bekovetkezett valtozasokat.
- Tavollétekor a tananyagot felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

- Neveld-oktatd munkajat az iskolai nevelési program (helyi tarterv) megvaldsitasaval,

de modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Az oktatdi neveldi tevékenysége soran

e az altala tanitott, kijelolt tantargyra éves tanmenetet készit, lehetdség szerint az Uj

tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,
e atanitdsi 6rdkra alapos gonddal felkésziil,

e ataneszkdzoket, szemléltetd eszkozoket hasznalja, a szertar felelosétdl kdlcsonzi, az
altala meghatarozott idoben leadja, az atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi

feleldsséggel tartozik.
- A nevelés- oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
- Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.
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A tanuld személyiségének fejlodését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki
jogokat tiszteletben tartja.

A gyermekekkel szemben tiirelmes, segité magatartast tanusit.

Az iskola pedagogiai elvei €s szokésrendje szerint neveli osztalyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

Segiti a tanulok6zosség kialakitasat.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a sziil6i munkakdzosséggel, a tanitvanyaival
foglalkoz6 tanarokkal, délutdnos feladatot ellatd nevelOkkel ¢és a tanuldk
tanulmanyait, életét segitd egyéb személyekkel (iskolaorvos, gyamiigyi munkatars,
stb.).

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseiken.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos és/vagy veszélyeztetett tanulok segitésére.
Havonta mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, tudasszintjét, félévente
mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok Szakért6i Véleményét, az oktatd-neveld
munka soran alkalmazza, hasznaltatja a benne foglaltakat.

Nyomon koveti a tanuldk gyermekvédelmi hatdrozatait, a feliilvizsgalati idok
betartasat.

Pedagogiai véleményt készit, készittet a feliilvizsgalatra esedékes gyermekekrol.
Tevékenyen részt vesz a gyermekek szabadidds programjainak megszervezésében, a
tanulok programokra valo kiséretében.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, azok megirdsaban aktivan
kozremuikodik.

Sziil6i értekezletet tart, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket szoban és irdsban a
tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl, minden aktuélis problémarol.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - tanévenként harom nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, precizen, napra készen vezeti a mulasztasokat.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az eldttiik allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgositja dket, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk segélyezésére,
jutalmazasara, biintetésére.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményessegeét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaval.
Az egységes pedagdgiai rahatasok érvényesitésére figyelembe veszi a kiilonb6zd
iskolai kozosségek kovetelmény-tamasztasait. Kézremiikodik a jo 1égkorti iskolai
csoportok kialakitasaban, fejlesztésében.

Alkot6 modon részt vallal a neveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl, a kapott és vallalt
feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak 6rzésébdl és tovabbfejlesztésébol,
a felzarkoztatasbol.

Aktivan részt vesz a munkakdzosségének munkdjaban, alkalomszerlien bemutatd

foglalkozast tart, melyrdl igény szerint video felvétel késziilhet.

Pedagodgiai tapintattal figyel az iskolai élet problémadira, a gyermek- és felndtt
kozosség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire.
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- Segiti a helyes kezdeményezések ¢és dontések kialakitdsadt, a hianyossagok
megsziintetését.

- A nevelGtestiileti és egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

- A torvényes eldirasoknak megfelelden hatékonyan vesz részt a kiilonb6z6é helyi
szakmai ¢s kozpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni
adottsagai, érdeklodési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.

- Onképzésérél folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassagot
szerezni.

- Kollégaival, tanulokkal sziilokkel valo kapcsolatdban az emberi huménum és a
kulturalt érintkezés szabalyai érvényesiilnek.

- Az intézmény iranti lojalitast fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

- Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudomasul
veszi, hogy ennek be nem tartasa kovetkezményeket von maga utan.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat legjobb tudésa szerint ellatja.

- A tliz - és balesetvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az intézmény vezet6éjének jelenti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd,
vagy helyettese megbizza.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A kdznevelési foglalkoztatott a 2023.¢vi LII. torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bekezdésében meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

- A pedagbgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szdmdra szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
féigazgato
Miskolc, 2025.....................

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukeért
feleldsséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

koznevelési alkalmazott
Miskolc, 2025........ccooeiiii
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Munkakori leiras
Név:
Adodazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagogiai
Modszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57.

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: ..........c.ccooeiiii i

Heti munkaidé: 40 dra

Munkarend: beosztas szerint

Kotelezo oraja: heti 18 ora (2 ora kedvezmény munkakézosség vezetdi tevékenység)

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben

pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
szerint.

Iskolai végzettség: Felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen elééleti.

Cselekvokeépes.

Ismeri a kozoktatasra, gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokat.
Ismeri az iskola bels6 szabélyzatait.

Eléirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese
A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
A pedagdgus heti munkaideje: 40 6ra
- Kotott munkaido: 32 ora

- A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint kertl
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 20 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 20 ora - és a kotott munkaidé - 32 ora -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott szdmara kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellétnia.
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A pedagogus szaméra a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott

részében:
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggod feladatok végrehajtasa,
5. elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziili értekezlet, fogadodrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,
12. az osztalyfénoki, tanulocsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghalado része,
15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
16. a munkakozosség-vezetés, heti két 6rat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszko0z és hangszerkarbantartds megszervezése,
21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el a munkaltatd részeérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgatd részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi milkodésével Osszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesités
igazolas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

A munkaidd szabad felhasznalasa részében a pedagogusok 0y életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatdrozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotdtt munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is elbirhatja az
intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes
munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl sz616 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagdgiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.
Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdés elott 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanuléok nevelése-oktatiasa érdekében feleldsséggel és onalléan végzi

munkajat.

Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az
érvényben 1év0 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol, 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi. LII.
torvény végrehajtasarol, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl, feladatairol, céljairdl szolo jogszabalyok, rendeletek,
az érvényben 1évé helyi pedagodgiai program, az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata, a Kollektiv Szerzddés alkotjak.

Mint a neveldtestiilet egy tagja felelosséget érez €s vallal a helyi pedagdgiai
program, a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos
arculatanak kialakitasaért, annak megdrzéséért.

A Pedagogiai Programban foglaltak betartasa kotelezd érvényli szamara.
Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét  meghaladd  problémakat  haladéktalanul  jelzi az
intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

Munkakori feladatai:

Fo  feladata az adltala vezetett osztaly tanuldinak nevelése-oktatasa, taniigyi
dokumentumainak vezetése.

Az osztaly orarendjének elkészitése.

A haladasi és mulasztasi naplé pontos vezetése.

Hetente ellendrzi a haladasi naplo kitoltését, a szaktargyi Orabeirasokat (tananyag,
sorszam). A hianyokat potoltatja, sziikség esetén jelzi az iskolavezetésnek.

Osszesiti a tanulok hidnyzasait. Gondoskodik az igazolatlan hidnyzasok idSben
torténd jelzésérdl a megfeleld helyekre.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adataiban

bekovetkezett valtozasokat.

Tavollétekor a tananyagot felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Neveld-oktaté munkadjat az iskolai nevelési program (helyi tarterv) megvalositasaval,

de moddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Az oktatoi neveldi tevékenysége sordn

— az éltala tanitott, kijeldlt tantargyra éves tanmenetet készit, lehetdség szerint az
uj tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

— atanitasi 6rdkra alapos gonddal felkésziil,

— a taneszkoOzoket, szemléltetd eszkozoket hasznalja, a szertar feleldsétol
kolesonzi, az altala meghatarozott idében leadja, az atvett eszkdzoket megorzi,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A nevelés- oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.

A tanuld személyiségének fejlodését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki

jogokat tiszteletben tartja.

A gyermekekkel szemben tiirelmes, segité magatartast tanusit.

Az iskola pedagdgiai elvei és szokasrendje szerint neveli osztalyanak tanuloit, a

személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Segiti a tanulokozosség kialakitasat.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkéjat, latogatja oraikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a sziil6i munkakdzosséggel, a tanitvanyaival

foglalkoz6 tanarokkal, délutanos feladatot ellatdé neveldkkel és a tanuldk

tanulmanyait, életét segitd egyeb személyekkel (iskolaorvos, gyamiigyi munkatars,
sth.).

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseiken.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét az osztaly fegyelmi helyzetét,

kiilonds gondot fordit a hatranyos és/vagy veszélyeztetett tanulok segitésére.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, tuddsszintjét, félévente

mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok Szakért6i Véleményét, az oktato-neveld

munka soran alkalmazza, hasznaltatja a benne foglaltakat.

Nyomon kdveti a tanulok gyermekvédelmi hatdrozatait, a feliilvizsgalati idok

betartasat.

Pedagobgiai véleményt készit, készittet a feliilvizsgalatra esedékes gyermekekrol.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek szabadidds programjainak megszervezésében, a

tanulok programokra valo kiséretében.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, azok megirdsaban aktivan

kozremiikodik.

Sziildi értekezletet tart, rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket szoban és irdsban a

tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, minden aktudlis problémarol.

Ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld preciz

vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - tanévenként harom nap tavollétet

engedélyezhet osztalya tanuldjanak, precizen, napra készen vezeti a mulasztasokat.
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az eldttiikk allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgositja 6ket, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk segélyezésére,
jutalmazasara, biintetésére.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos és veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaval.

Az egységes pedagdgiai rahatasok érvényesitésére figyelembe veszi a kiilonbzo
iskolai kozosségek kovetelmény-tamasztasait. Kozremiikodik a jo 1égkort iskolai
csoportok kialakitasaban, fejlesztésében.

Alkot6 modon részt vallal a neveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl, a kapott és vallalt
feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak 6rzésébol és tovabbfejlesztésébol,
a felzarkoztatasbol.

Aktivan részt vesz a munkakozosségének munkdjaban, alkalomszertien bemutatd
foglalkozast tart, melyrdl igény szerint vide6 felvétel késziilhet.

Pedagodgiai tapintattal figyel az iskolai élet problémadira, a gyermek- és felnott
kozosség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire.

Segiti a helyes kezdeményezések ¢és dontések kialakitdsat, a hianyossagok
megsziintetését.

A neveldtestiileti és egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

A torvényes eldirdsoknak megfeleléen hatékonyan vesz részt a kiilonbozd helyi
szakmai ¢és koOzpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni
adottsagai, érdeklddési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.
Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassagot
szerezni.

Kollégaival, tanulokkal sziilokkel vald kapcsolatdban az emberi huménum és a
kulturalt érintkezés szabdlyai érvényesiilnek.

Az intézmény iranti lojalitdst fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

Koételes a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudomasul
veszi, hogy ennek be nem tartdsa kovetkezményeket von maga utan.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat legjobb tudasa szerint ellatja.
A tliz - és balesetvédelmi eldirasokat koteles betartani.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az intézmény vezetdjének jelenti.

Munkakozosség vezetoként

A munkakozdsség vezetét munkakozosségének tagjai valasztjadk. Megbizatasa egy tanévre
szol. Az igazgato a jeloltek személyére ajanlatot tehet. Jel6lni olyan tagot lehet, aki legalabb
két éve a munkakozosség tagja.

Ellatja més beosztasdban ra vonatkozo feladatait (osztalyfonok, betanitd
gyogypedagogus)

Tanévkezdéskor a munkakozosség tagjai vezetésével Osszedllitjdk az éves program
tervét. Abban vallalt feladatait maradéktalanul elvégzi.

Elkésziti az egység Orarendjét.

Félévkor €s a tanév végén a munkakdzdss€g munkdjarol beszamolot készit.
Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetésével.
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— Havi egy alkalommal részt vesz a vezetdségi értekezleteken. Munkakdzosségének
minden tagjat tajékoztatja az ott elhangzottakrol. A rajuk vonatkozd informaciokat
pontosan ¢és idében kozli.

— Megismeri munkakozosségének tagjait. Erdsségeikre épitve osztja ki a feladatokat az
éves munka folyaman.

— Osszefogja, osszetartja munkakozdsségének tagjait, hatékony munkavégzésre
0sztonzi 6ket, melyben jo példaval eldl jar.

— Negyedévente munkakozosségi foglalkozast kezdeményez, melyek tervezett témajat
az éves munkatervben rogziti.

— A kiosztott feladatokat szdmon kéri, folyamatosan ellendrzi. Kérésre tajékoztatja az
iskola vezetését.

— Megszervezi a helyettesitéseket a betegség, szabadsag miatt kies6 kollégak helyett.

— Vezeti a munkakdzosség kiilonb6z6o dokumentumait (beirdsi napld, tavolléti, tanuloi
nyilvantartés, helyettesitések, szabadsagolas)

— Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek pontos vezetését.

— A sziilékkel épitd jellegli kapcsolatot tart.

— Igény szerint fogadd ordkat biztosit.

— Felveszi és apolja a kapcsolatot a kiilonboz6 tarsintézményekkel, szakemberekkel.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6,
vagy helyettese megbizza.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A kdznevelési foglalkoztatott a 2023.évi LII. térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bek-ben meghatarozott tovabbképzes vehetd figyelembe.

- A pedagbgus a hétévenkénti 120 oOras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,

keresi a szdmdra szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.
A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta

Demeter Attilané
foigazgatd
Miskolc, 2025.

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
felelOsséget vallalok. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

Munkakoéri leiras
Név:
Adodazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagogiai
Modszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57.

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani
)1 T2 TR

Munkakér: gyogypedagogus
Beosztas: osztalyfonok
Heti munkaidé: 40 dra
Munkarend: beosztds szerint

Kotelezo oraja: heti 16 ora (2 ora kedvezmény osztalyfonoki tevékenység, 2 ora
kedvezmény munkakozosség vezetdi tevékenység)

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagégus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
szerint.

Iskolai végzettség: Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen eldélettl.

Cselekvokeépes.

Ismeri a kozoktatasra, gyogypedagdgiai szakteriiletre vonatkozd jogszabalyokat.
Ismeri az iskola belsd szabalyzatait.

Eldirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese
A munkaido feladatok szerinti felosztasa:
A pedagogus heti munkaideje: 40 ora
- Kotott munkaido: 32 ora

- A pedagogus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint Kkertil
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 20 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 20 6ra - és a kotott munkaid6 - 32 6ra -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
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munkakorben foglalkoztatott szdmara kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

A pedagégus szamdara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk —
tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

12. az osztalyfénoki, tanuldcsoport-vezetéi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozdsség-vezetés, heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi miitkodésével Osszhangban. A munkavéllalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben vald rogzitése. A
teljesitésigazolas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

A munkaid6 szabad felhasznalasu részében a pedagdgusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatdrozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is elbirhatja az
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intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes

munkaid6 alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi helyén kételes tartozkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi
LIl térvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagdgiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.
Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdés eldtt 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanuléok nevelése-oktatiasa érdekében feleldsséggel és onalloan végzi

munkajat.

Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az
érvényben 1év0 2023. évi LIIL. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol, 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi. LIL
torvény végrehajtasarol, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl, feladatairol, céljairdl szold jogszabalyok, rendeletek,
az érvényben 1évé helyi pedagodgiai program, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, a Kollektiv Szerzddés alkotjak.

Mint a neveldtestiilet egy tagja felelosséget érez €s vallal a helyi pedagdgiai
program, a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos
arculatanak kialakitasaért, annak megdrzéséért.

A Pedagogiai Programban foglaltak betartasa kotelezd érvényli szamara.
Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét  meghaladd  problémdkat  haladéktalanul  jelzi  az
intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

Munkakori feladatai:

F6  feladata az adltala vezetett osztaly tanuldinak nevelése-oktatasa, taniigyi
dokumentumainak vezetése.

— Az osztaly orarendjének elkészitése.
— A haladasi és mulasztasi naplé pontos vezetése.
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Hetente ellendrzi a haladasi naplo kitoltését, a szaktargyi Orabeirasokat (tananyag,

sorszam). A hidnyokat podtoltatja, sziikség esetén jelzi az iskolavezetésnek.

Osszesiti a tanulok hidnyzisait. Gondoskodik az igazolatlan hidnyzasok idSben

torténo jelzésérdl a megfeleld helyekre.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adataiban

bekovetkezett valtozasokat.

Tavollétekor a tananyagot felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Nevel6-oktatdé munkajat az iskolai nevelési program (helyi tarterv) megvalositasaval,

de modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Az oktatoi nevel6i tevékenysége soran

— az altala tanitott, kijelolt tantargyra éves tanmenetet készit, lehetéség szerint az
Uj tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve,

— atanitasi orakra alapos gonddal felkésziil,

— a taneszkozoket, szemléltetd eszkozoket hasznalja, a szertar feleldsétol
kolesonzi, az éltala meghatarozott idében leadja, az atvett eszkdzdket megorzi,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A nevelés- oktatas biztonsdgos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.

A tanulo személyiségének fejlodését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki

jogokat tiszteletben tartja.

A gyermekekkel szemben tiirelmes, segitd magatartdst tanusit.

Az iskola pedagogiai elvei és szokdsrendje szerint neveli osztdlyanak tanuléit, a

személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

Segiti a tanulokozosség kialakitasat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a sziil61 munkakozosséggel, a tanitvanyaival

foglalkoz6 tanarokkal, délutinos feladatot ellatd neveldkkel és a tanuldk

tanulmanyait, életét segitd egyéb személyekkel (iskolaorvos, gyamiigyi munkatars,
stb.).

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseiken.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét az osztaly fegyelmi helyzetét,

kiilonos gondot fordit a hatranyos és/vagy veszélyeztetett tanulok segitésére.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, tudasszintjét, félévente

mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok Szakért6i Véleményét, az oktato-neveld

munka soran alkalmazza, hasznaltatja a benne foglaltakat.

Nyomon koveti a tanuldk gyermekvédelmi hatarozatait, a feliilvizsgalati 1dok

betartasat.

Pedagodgiai véleményt készit, készittet a feliilvizsgalatra esedékes gyermekekrdl.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek szabadidds programjainak megszervezésében, a

tanulok programokra valo kiséretében.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, azok megirasaban aktivan

kozremuikodik.

Sziil6i értekezletet tart, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket szoban és irdsban a

tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl, minden aktudlis problémarol.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.



Miskolci Eltes EGYMI

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - tanévenként harom nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanulojanak, precizen, napra készen vezeti a mulasztasokat.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az eldttiikk allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgositja 6ket, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk segélyezésére,
jutalmazésara, biintetésére.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességeét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos és veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaval.

Az egységes pedagogiai rahatasok érvényesitésére figyelembe veszi a kiilonbozo
iskolai kozosségek kovetelmény-tamasztasait. Kozremiikodik a jo 1égkort iskolai
csoportok kialakitasaban, fejlesztésében.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet Gjszerti torekvéseibdl, a kapott és vallalt
feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak 6rzésébol és tovabbfejlesztésébol,
a felzarkoztatasbol.

Aktivan részt vesz a munkakozosségének munkajaban, alkalomszerlien bemutatd
foglalkozast tart, melyrdl igény szerint video felvétel késziilhet.

Pedagogiai tapintattal figyel az iskolai élet problémaira, a gyermek- és feln6tt
kozosség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire.

Segiti a helyes kezdeményezések és dontések kialakitdsat, a hianyossagok
megsziintetését.

A neveldtestiileti és egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

A torvényes eldirdsoknak megfeleléen hatékonyan vesz részt a kiilonb6zd helyi
szakmai ¢és kozpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni
adottsagai, érdeklddési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.
Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassagot
szerezni.

Kollégaival, tanulokkal sziildkkel valéo kapcsolatdban az emberi humanum és a
kulturélt érintkezes szabalyai érvényestilnek.

Az intézmény iranti lojalitdst fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

Kételes a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudomasul
veszi, hogy ennek be nem tartdsa kovetkezményeket von maga utan.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat legjobb tudasa szerint ellatja.
A tliz - és balesetvédelmi eldirasokat koteles betartani.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az intézmény vezetdjének jelenti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, vagy helyettese megbizza.

Munkakozosség vezetoként

A munkak6zdsség vezetdt munkakozosségének tagjai valasztjak. Megbizatasa egy tanévre
sz0l. Az igazgato a jeloltek személyére ajanlatot tehet. Jelolni olyan tagot lehet, aki legalabb
két éve a munkakozdsség tagja.

Ellatja més beosztasdban rd vonatkozd feladatait (osztalyfondk, betanito
gyogypedagogus)
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— Tanévkezdéskor a munkakozdsség tagjai vezetésével Osszedllitjdk az éves program
tervét. Abban vallalt feladatait maradéktalanul elvégzi.

— Elkésziti az egység Orarendjét.

— Félévkor és a tanév végén a munkakozosség munkajardl beszdmolot készit.

— Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetésével.

— Havi egy alkalommal részt vesz a vezetdségi értekezleteken. Munkakozosségének
minden tagjat tdjékoztatja az ott elhangzottakrol. A rajuk vonatkozd informaciokat
pontosan ¢és idében kozli.

— Megismeri munkakozosségének tagjait. Erdsségeikre épitve osztja ki a feladatokat az
éves munka folyaman.

— Osszefogja, osszetartja munkakozdsségének tagjait, hatékony munkavégzésre
0sztonzi 6ket, melyben j6 példaval eldl jar.

— Negyedévente munkako6zosségi foglalkozast kezdeményez, melyek tervezett témajat
az éves munkatervben rogziti.

— A kiosztott feladatokat szamon kéri, folyamatosan ellendrzi. Kérésre tajékoztatja az
iskola vezetését.

— Megszervezi a helyettesitéseket a betegség, szabadsag miatt kies6 kollégak helyett.

— Vezeti a munkakdzosség kiilonb6z6o dokumentumait (beirdsi napld, tavolléti, tanuloi
nyilvantartés, helyettesitések, szabadsagolas)

— Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek pontos vezetését.

— A sziilékkel épitd jellegli kapcsolatot tart.

— Igény szerint fogadd ordkat biztosit.

— Felveszi és apolja a kapcsolatot a kiilonboz6 tarsintézményekkel, szakemberekkel.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A koznevelési foglalkoztatott a 2023.évi LII. torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bek-ben meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

- A pedagbgus a hétévenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szamara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta

Demeter Attilané
féigazgato
Miskolc, 2025.

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
feleldsséget vallalok. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:
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koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025.
Munkakaori leiras

Név:
Adoéazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gydgypedagégiai
Mbodszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u.57.

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: betanito

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: beosztas szerint

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: seti 20 ora
A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
17. pontja szerint.

Iskolai végzettség: Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen eldélettl.

Cselekvokeépes.

A Kormany altal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelel.

Ismeri a kdzoktatasra, gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokat.
Ismeri az iskola bels6 szabalyzatait.

Eldirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: A foigazgato/ tagintézmény igazgato, tavollétében annak helyettese
A munkaido feladatok szerinti felosztasa:
A pedagogus heti munkaideje: 40 ora
- Kotott munkaido: 32 ora

- A pedagogus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint Kkeriil
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido 20 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 20 6ra - és a kotott munkaid6 - 32 6ra -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
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munkakorben foglalkoztatott szamara kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

A pedagdgus szamadra a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,
o heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok
— tanodrai ¢és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,
e a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodrara torténd

felkésziilés és annak megtartéasa,

e az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetdi  munkdval — Osszefiiggd
tevékenység heti két 6rat meghalado része,

e gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagbgusjeldlt szakmai segitése, mentordldsa heti egy 6rat meghaladé

része,

aneveldtestiilet, a szakmai munkakzosség munkéjaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetés, heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddeés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéas esetében a

koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat
ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

e pedagodgus-tovabbképzésben vald részvétel

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részeérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi milkddésével Osszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valo rogzitése. A teljesités
igazolas a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak feladata.

A munkaidd szabad felhasznalasu részében a pedagogusok 1j €letpalydjarol sz616 2023. évi
LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotdtt munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
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feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,

mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes

munkaido alatt a pedagdgus a munkaltatod feladatellatasi helyén kételes tartozkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagogiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.

Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdés elott 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanuléok nevelése-oktatiasa érdekében felelosséggel és onalléan végzi
munkajat.

- Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az érvényben
1évé 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi. LII. toérvény
végrehajtasardl, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl, feladatairol, céljairdl szol6 jogszabalyok, rendeletek, az érvényben 1évo
helyi pedagodgiai program, az intézmény Szervezeti €¢s Mikodési Szabalyzata, a
Kollektiv Szerz8dés alkotjak.

- Mint a nevelGtestiilet egy tagja feleldsséget érez és vallal a helyi pedagdgiai program,
a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos arculatanak
kialakitasaért, annak megdrzéséért.

- A Pedagdgiai Programban foglaltak betartasa kotelezd érvényli szdmara.

- Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a kozvetlen felettesének
vagy annak helyettesének.

Munkakori feladatai:

F6 feladata a tantargyfelosztasban meghatarozott orak elldatdsa, a rabizott tanulok nevelése-
oktatasa, a tanordk anyaganak pontos, preciz, naprakész vezetése.

- Neveld-oktatd munkajat az iskolai nevelési program (helyi tarterv) megvaldsitasaval,
de modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Az oktat6i neveldi tevékenysége sordn amennyiben a tanév soran sziikséges
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- az altala tanitott, kijelolt tantargyra éves tanmenetet készit, lehetdség szerint az 1j
tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

- atanitasi orakra alapos gonddal felkésziil,

- ataneszkozoket, szemléltetd eszkozoket haszndlja, a szertar feleldsétol kolcsonzi, az
altala meghatarozott idében leadja, az atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

- A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

- Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.

- A tanuld személyiségének fejlodését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki
jogokat tiszteletben tartja.

- A gyermekekkel szemben tiirelmes, segité magatartast tanusit.

- Az egységes pedagbgiai rahatasok érvényesitésére figyelembe veszi a kiilonb6zd
iskolai kozosségek kovetelmény-tamasztasait. Kézremiikodik a jo 1égkori iskolai
csoportok kialakitasaban, fejlesztésében.

- Alkoté mddon részt vallal a neveldtestiilet Ujszerii torekvéseibdl, a kapott és vallalt
feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak 6rzésébol és tovabbfejlesztésébol,
a felzarkoztatasbol.

- Aktivan részt vesz a munkakdzosségének munkdjaban, alkalomszeriien bemutato
foglalkozast tart, melyrdl igény szerint video felvétel késziilhet.

- ataneszkozoket, szemléltetd eszkozoket hasznalja, a szertar feleldsétol kolcsonzi, az
altala meghatarozott idében leadja, az atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

- Pedagogiai tapintattal figyel az iskolai élet problémadira, a gyermek- és felnott
kozosség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire.

- Segiti a helyes kezdeményezések ¢és dontések kialakitdsat, a hianyossagok
megsziintetését.

- A nevelGtestiileti és egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

- A torvényes eldirasoknak megfelelden hatékonyan vesz részt a kiilonb6zd helyi
szakmai ¢és kozpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni
adottsagai, érdeklddési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.

- Onképzésérsl folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassigot
szerezni.

- Kollégaival, tanulokkal sziilokkel vald kapcsolatdban az emberi huménum és a
kulturélt érintkezés szabalyai érvényestilnek.

- Az intézmény iranti lojalitdst fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tantsit.

- Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudomasul
veszi, hogy ennek be nem tartdsa kovetkezményeket von maga utan.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és a rabizott feladatat ellatja.

- A tliz-¢s balesetvédelmi eldirasokat koteles betartani.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az intézmény vezetdjének jelenti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto,

vagy helyettese megbizza.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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- A koznevelési foglalkoztatott a 2023.¢vi LII. térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bekezdésében meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

- A pedagbgus a hétévenkénti 120 6rés tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szamara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta:

Miskolc, 2025..........ccveinn...

Demeter Attilané
foigazgato

A munkakori leirasomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudoméasul vettem, megtartasukért
felelosséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Miskolc, 2025.......coeeieiiiiin. ..

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
Név:
Adoazonosité szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gybgypedagogiai
Modszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u.57.

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Tiiskevar Tagovoddaja és Tagiskolaja 3534
Miskolc, Gagarin u. 50.

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: 6vono

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: beosztas szerint

Kotelezo oraja: heti 20 ora

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
szerint.

Iskolai végzettség: Fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen elééleti.

Cselekvokeépes.

Ismeri a kdzoktatasra, gydgypedagogiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokat.
Ismeri az iskola bels6 szabélyzatait.

Eldirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese
A munkaido feladatok szerinti felosztasa:
A pedagogus heti munkaideje: 40 ora
- Kotott munkaidd: 32 ora

- A pedagogus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint Kkertil
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 20 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 20 6ra - és a kotott munkaid6 - 32 6ra -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
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munkakorben foglalkoztatott szamara kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le

nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

A pedagégus szamdara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott

részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk —
tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

12. az osztalyfénoki, tanuldcsoport-vezetéi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkak6zdsség-vezetés, heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés,

18. kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az

intézmény napi miitkodésével Osszhangban. A munkavéllalo kotelessége az elrendelt

feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valo rogzitése. A teljesités

igazolas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

A munkaid6 szabad felhasznalasu részében a pedagdgusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi

LIIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult

meghatdrozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a

pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is elbirhatja az
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intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes

munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum,
SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagodgiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.

Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdés elott 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanuléok nevelése-oktatiasa érdekében felelosséggel és onalléan végzi
munkajat.

Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az érvényben
1évé 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi. LII. toérvény
végrehajtasardl, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl, feladatairol, céljairdl szol6 jogszabalyok, rendeletek, az érvényben 1évo
helyi pedagodgiai program, az intézmény Szervezeti €¢s Mikodési Szabalyzata, a
Kollektiv Szerz8dés alkotjak.

Mint a nevelGtestiilet egy tagja feleldsséget érez és vallal a helyi pedagdgiai program,
a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos arculatanak
kialakitasaért, annak megdrzéséért.

A Pedagogiai Programban foglaltak betartdsa kotelezd érvényti szamara.
Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek,
vagy helyettesének.

A munkakor célja:

A csoportot érint6 fejlesztd munka megszervezése, az oktatasi-nevelési tényezdk 0sszefogasa
a gyerekek egyéni személyiségjegyeinek, fejlettségi szintjének, képességeinek, aktualis
allapotanak figyelembe vételével. A szililok igényeit és kéréseit figyelembe véve és
Osszeegyeztetve a szakmai a munkaval, késziti el az egyéni fejlesztési terveket.

Alapveto feladatok, felelosségek:

Munk4jat az intézmény Pedagogiai Programja, az éves munkaterv, az altala készitett
egyéni fejlesztési tervek alapjan végzi. Felelds vezetdje a rabizott gyermekeknek.
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Feladata a gyerekek személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitdsa, onallosaguk és Onkiszolgalasuk
fejlesztése.

Munk4jat pontosan dokumentalja a haladasi €s mulasztasi naploban. Az egyéni
fejlesztési terveket a gyermek fejlodési liteméhez igazitva aktualizalja. Regisztralja
és Osszesiti a gyerekek hidnyzasait, adatokat szolgéltat csoportjarol az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

Az aktudlis feliilvizsgalati kérelemhez pedagogiai véleményt készit.

Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkaja soran torekszik a gyerekek csaladi- és
szocialis koriilményeit megismerni. A csaladokat érintd, gyermekiikkel kapcsolatos
problémakra érzékenyen reagal, lehetoségekhez képest segit megoldasukban.
Egyiittmiikodik a gyerekekkel foglalkozé mas pedagdgusokkal, gydgypedagdgiai
munkat segito asszisztensekkel, dajkaval.

Hospitalast végez a kozvetlen kollégéi foglalkozasain. Tapasztalatait, észrevételeit
megbeszEli az érintett pedagdgusokkal.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken,
bekapcsoldodik a palyazati munkaba.

Sziikség esetén esetmegbeszélést kezdeményez.

Gondot fordit arra, hogy a gyerekek érjék el a képességeiknek megfeleld szintet.
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy a csoport
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen mindenkinek a szabadidds
programokon, iinnepeken valo részvételre.

A tanuld személyiségének fejlodését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki
jogokat tiszteletben tartja.

Biztositja a csoportszobak rendjének, tisztasaganak berendezési targyainak
megovasat.

Torekszik a csalad és az voda neveldmunkajanak 6sszehangoléaséra, egytittmikodik
a sziilokkel.

A munkatervben meghatarozottak szerint sziilo1 értekezletet, fogaddorat tart.

A hatranyos, halmozottan hatranyos, veszélyeztetett gyerekeket tdmogatja,
gondoskodik szdmukra a szocidlis segitségnytjtasrol. A gyermekekkel szemben
tiirelmes, segitd magatartést tanusit.

Aktivan részt vesz a munkakdzOsség munkdjaban, alkalomszerlien bemutatd
foglalkozasokat tart, melyekrdl igény szerint video felvételt készitiink.

Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet Ujszerli torekvéseibdl, a kapott és vallalt
feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak Orzésébdl ¢és tovabb
fejlesztésébol, a felzarkoztatasbol.

Aktivan részt vesz a munkakozdsségének munkajaban, alkalomszerien bemutatd
foglalkozast tart, melyrdl igény szerint video felvétel késziilhet.

Pedagogiai tapintattal figyel az iskolai €let problémaira, a gyermek- és felndtt
kozosség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire.

Segiti a helyes kezdeményezések ¢€s dontések kialakitdsat, a hidnyossagok
megsziintetését.

A neveldtestiileti €s egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

A torvényes eldirdsoknak megfeleléen hatékonyan vesz részt a kiilonb6zd helyi
szakmai ¢és kozpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni
adottsagai, érdeklddési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.
Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassagot
szereznl.
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- Kollégaival, tanulokkal sziilokkel vald kapcsolatdban az emberi huménum ¢és a
kulturalt érintkezés szabalyai érvényesiilnek.

- Az intézmény iranti lojalitast fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

- Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudomasul
veszi, hogy ennek be nem tartasa kovetkezményeket von maga utan.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

- A tliz-¢s balesetvédelmi el6irasokat koteles betartani.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az intézmény vezetdjének azonnal jelenti,

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A koznevelési foglalkoztatott a 2023.évi LIL térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabdl a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bek-ben meghatarozott tovabbképzes vehetd figyelembe.

- A pedagbgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szdmara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
foigazgatd

Miskolc, 2025.

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukeért
feleldsséget vallalok. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025.
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Munkakori leiras
Név:
Adoazonosité szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gybgypedagogiai
Modszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u.57.

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, valamint a kijelolt integralo altalanos iskolak

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: utazo gyogypedagogus

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: beosztds szerint

Kotelezo oraja: heti 20 ora

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben

pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
szerint.

Iskolai végzettség: Felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen elééleti.

Cselekvdkeépes.

Ismeri a kdzoktatasra, gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyokat.
Ismeri az iskola bels6 szabélyzatait.

Eldirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese
A munkaido feladatok szerinti felosztasa:
A pedagogus heti munkaideje: 40 ora
- Kotott munkaidd: 32 ora

- A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint kertl
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 20 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 20 Ora - és a kotott munkaidd - 32 ora -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
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munkakorben foglalkoztatott szamara kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

A pedagégus szamdara a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

12. az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozdsség-vezetés, heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés,

18. kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el a munkaltatd részérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részeérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhet6 az
intézmény napi milkodésével Osszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesités
igazolas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata.

A munkaidd szabad felhasznalasu részében a pedagogusok 1j €letpalydjarol szo616 2023. évi
LII. torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotott munka idében a nevelési-oktatasi intézményben €s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhaszndlasu munkaidd tekintetében is eldirhatja az
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intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes

munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltatd feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

Szakmai alapdokumentum,
SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagogiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.

Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdés eldtt 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanuléok nevelése-oktatisa érdekében felelosséggel és onalléan végzi
munkajat.

Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az érvényben
1évé 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi. LII. torvény
végrehajtasarol, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl, feladatairdl, céljairdl sz610 jogszabalyok, rendeletek, az érvényben 1évo
helyi pedagodgiai program, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a
Kollektiv Szerz8dés alkotjak.

Mint a nevel6testiilet egy tagja felelosséget érez €s vallal a helyi pedagogiai program,
a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos arculatdnak
kialakitasaért, annak megorzéseéert.

A Pedagogiai Programban foglaltak betartasa kotelezd érvényli szamara.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek,
vagy helyettesének.

Elsodleges feladata a sajatos nevelési igényli gyermekeket integraltan oktaté-nevelo
intézményekben pedagogiai célu habilitacios/rehabilitacios foglalkozasok tartasa. Az
intézmény pedagogusainak mentoralasa.

Feladatai a gyermekkel valé foglalkozas soran:

a gyermekek megfigyelése, képességeik felmérése,

specidlis fejlesztd tevékenység a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasokon, a
gyermekek képességeinek megfeleld modszerek, terapidk, technikak alkalmazésa,

a fejlesztd foglalkozasokon a gyermekek terhelhetdségének figyelembevétele,

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigdlasa, az ép, vagy kevésbé sériilt funkcidok
fejlesztése,
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specidlis segédeszkozok elfogadtatasa és haszndlatuk megtanitasa,

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése,

a gyermek/tanul6 haladésanak figyelemmel kisérése,

tobbségi altalanos iskolaba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzd intézményekben
tovabb tanuld gyermekek utégondozasa

Feladatai a tobbségi intézmények pedagogusaival valé kapcsolattartas terén:

a pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényt gyerek fogadasara,
segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében,

javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara,
segitségnyujtas a tanulashoz sziikséges specialis eszk6zok kivalasztasaban,
tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl,

részvétel a gyermek/tanuld részeredményeinek értékelésében,

modszertani segitségnyujtas,

segitség nyujtas a sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasara,
tanulasi nehézségek kialakuldsat, tanulasi zavarokat, magatartdszavarokat megel6z6
pedagdgiai eljarasok megismertetése,

igény szerint szakmai eldadasok megtartasa a tobbségi intézmények altal kivalasztott
témaban,

sziikség esetén javaslat tovabbi vizsgalatokra

Adminisztracios feladatok:

egyéni fejlesztési terv készitése,

a torvény altal eldirt Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacio,
egyéni fejlodési lap betétlapjainak vezetése,

pedagogiai vélemény készitése a rehabilitacios bizottsag vizsgalataihoz,

félévi beszamolo és statisztika készitése,

év végi beszamolo és statisztika készitése,

minden €év végén az altala ellatott gyermekek fejlesztésérdl, fejlodésérdl részletes
tajékoztatas irasa, melyet az integrald intézmények vezetdi is megkapnak

A sziilokkel valo kapcsolattartas terén:

tandcsadas, segitségnyljtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében

tajekoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

sziikség szerint konzultacid a gyermek fejlddésével kapcsolatosan

javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbeszElés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan

segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasdban

tajékoztatas a specidlis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl

igény esetén a sziildi értekezleteken, fogaddorakon vald részvétel

A nevelo testiilet tagjaként:

A nevelés- oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A tanuld személyiségének fejlodését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki
jogokat tiszteletben tartja.

A gyermekekkel szemben tiirelmes, segitd magatartast tanusit.
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- Alkoté mddon részt vallal a neveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl, a kapott és vallalt
feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak 6rzésébdl és tovabbfejlesztésébol,
a felzarkoztatasbol.

- Pedagodgiai tapintattal figyel az iskolai élet problémadira, a gyermek- és felndtt
kozosség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire.

- Segiti a helyes kezdeményezések ¢&és dontések kialakitasat, a hianyossagok
megsziintetesét.

- A nevelGtestiileti és egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

- A torvényes eldirasoknak megfeleléen hatékonyan vesz részt a kiilonbozé helyi
szakmai ¢és kozpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni
adottsagai, érdeklédési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.

- Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassagot
szerezni.

- Kollégaival, tanulokkal sziilokkel vald kapcsolatdban az emberi huménum és a
kulturalt érintkezés szabalyai érvényesiilnek.

- Az intézmény iranti lojalitast fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

- Koteles a munkavégzése sordn tudomésara jutott hivatali titkot megtartani, tudomésul
veszi, hogy ennek be nem tartasa kovetkezményeket von maga utan.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az intézmény vezetdjének jelenti.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A kdznevelési foglalkoztatott a 2023.¢vi LII. torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bekezdésben meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

- A pedagdgus a hétévenkénti 120 o6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szdmdra szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta

Demeter Attilané
foigazgatd

Miskolc, 2025.

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
feleldsséget vallalok. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
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Miskolc, 2025.

Munkakaori leiras
Név:

Adoéazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagégiai
Mbodszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57.

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalénos Iskola és Egységes
Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: napkozis feladatot ellato pedagogus

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: beosztas szerint

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 20 ora
A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagogus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
17. pontja szerint.

Iskolai végzettség: Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen eldélettl.

Cselekvokeépes.

A Kormany altal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelel.

Ismeri a kdzoktatasra, gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokat.
Ismeri az iskola bels6 szabélyzatait.

Eldirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: A féigazgatd/ tagintézmény igazgato, tavollétében annak helyettese
A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
A pedagdgus heti munkaideje: 40 ora
- Kotott munkaido: 32 ora

- A pedagogus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint Kkertil
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 20 ora.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé - 20 ora - és a kotott munkaid6 - 32 ora -
kozotti idoben kell, a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott szamara kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellétnia.

A pedagbégus szamdara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoordra torténd
felkeésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, tanulocsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelodlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,
15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkako6zosség-vezetés, heti két orat meghaladoé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z €s hangszerkarbantartds megszervezeése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi milkddésével Osszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valo rogzitése. A teljesités
igazolas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

A munkaidd szabad felhasznalasu részében a pedagogusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi
LIIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
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meghatdrozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes
munkaid6 alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,

- Pedagdgiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.
Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdés elott 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanuléok nevelése-oktatisa érdekében felelosséggel és onalléan végzi
munkajat.
— Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az érvényben
1évd 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi. LII. torvény
végrehajtasardl, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl, feladatairol, céljairdl szo16 jogszabalyok, rendeletek, az érvényben 1évo
helyi pedagodgiai program, az intézmény Szervezeti €¢s Mikodési Szabalyzata, a
Kollektiv Szerz8dés alkotjak.
— Mint a nevelGtestiilet egy tagja feleldsséget érez és vallal a helyi pedagdgiai program,
a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos arculatanak
kialakitasaért, annak megdrzéséért.
— A Pedagogiai Programban foglaltak betartdsa kotelezd érvényli szdmara.
— Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
— Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
— A hataskorét meghalad6 problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek,
vagy helyettesének.

Munkakori feladatai:
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F6 feladata napkozis foglalkozds, a tantargyfelosztasban meghatdrozott orak elldtisa, a
rabizott tanulok nevelése-oktatdasa, a tanorak, napkozis foglalkozasok anyaganak pontos,
preciz, naprakész vezetése.

Neveld-oktaté munkadjat az iskolai nevelési program (helyi tarterv) megvalositasaval,

de modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Az oktatoi neveldi tevékenysége sordn

— az altala tanitott, kijelolt tantargyra éves tanmenetet készit, lehetdség szerint az
uj tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

— atanitasi orakra alapos gonddal felkésziil,

— a taneszkoOzoket, szemléltetd eszkozoket hasznalja, a szertar feleldsétol
kolcsonzi, az altala meghatarozott idében leadja, az atvett eszkozoket megorzi,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.

A tanuld személyiségének fejlodését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki

jogokat tiszteletben tartja.

A gyermekekkel szemben tiirelmes, segité magatartast tanusit.

Az egységes pedagogiai rahatdsok érvényesitésére figyelembe veszi a kiilonb6zd

iskolai kozdsségek kovetelmény-tamasztasait. Kozremiikodik a jo 1égkort iskolai

csoportok kialakitdsdban, fejlesztésében.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet Gjszerti torekvéseibdl, a kapott és vallalt

feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak 6rzésébol és tovabbfejlesztésébol,

a felzarkoztatasbol.

Aktivan részt vesz a munkakozosségének munkdjaban, alkalomszerien bemutatd

foglalkozast tart, melyrdl igény szerint vide6 felvétel késziilhet.

Pedagogiai tapintattal figyel az iskolai élet problémaira, a gyermek- és felndtt

kozosség tagjainak emberi és pedagogiai nehézségeire.

Segiti a helyes kezdeményezések ¢s dontések kialakitdsat, a hidnyossagok

megsziintetését.

A neveldtestiileti és egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

A torvényes eldirasoknak megfeleléen hatékonyan vesz részt a kiilonb6zd helyi

szakmai ¢és kozpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni

adottsagai, érdeklddési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.

Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassagot

szerezni.

Kollégaival, tanulokkal sziilokkel vald kapcsolatdban az emberi humdnum és a

kulturalt érintkezés szabalyai érvényesiilnek.

Az intézmény iranti lojalitdst fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld

magatartast tanusit.

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudomasul

veszi, hogy ennek be nem tartdsa kovetkezményeket von maga utéan.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és a rabizott feladatat ellatja.

A tliz-és balesetvédelmi eldirasokat kdteles betartani.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas

helyét) az intézmény vezetdjének jelenti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto,
vagy helyettese megbizza.
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Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A koznevelési foglalkoztatott a 2023.évi LII. térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bekezdésében meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

- A pedagbgus a hétévenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szamara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
foigazgato

Miskolc, 2025.......ccoviiiiii

A munkakori leirasomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomésul vettem, megtartasukért
felelosséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025. ...,
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Munkakaori leiras
Név:

Adoazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57.

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani
g LA 7

Munkakér: gyogypedagogus

Heti munkaidé: 40 dra

Munkarend: beosztas szerint

Kotelezo oraja: heti 19 ora (1 ora kedvezmény didkonkormanyzatot segitd tandr)
A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. mell¢klete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagogus-munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)
szerint.

Iskolai végzettség: Felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen elééleti.

Cselekvokeépes.

A Kormany 4ltal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelel.

Ismeri a kozoktatasra, gyogypedagdgiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokat.
Ismeri az iskola belsd szabalyzatait.

A munkaido feladatok szerinti felosztasa:
A pedagdgus heti munkaideje: 40 ora
- Ko6t6tt munkaid6: 32 ora

- A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint kertl
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 20 ora.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé - 20 ora - és a kotott munkaidé - 32 ora -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellétnia.

A pedagbdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —
tanodrai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

12. az osztalyfénoki, tanuldcsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozdsség-vezetés, heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

Ezen feladatok barmelyike az igazgatd részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi miitkddésével Osszhangban. A munkavéllalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesités
igazolas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

A munkaid0 szabad felhasznalasu részében a pedagdgusok 0y életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatdrozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
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feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes
munkaido alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagodgiai program
Eloirt szakképzettség: gyogypedagiogus
Kozvetlen felettese: A foigazgato/ tagintézmeény igazgato, tavollétében annak helyettese

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.
Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdés elott 15 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagégus a tanuléok nevelése-oktatiasa érdekében felelosséggel és onalléan végzi
munkajat.
— Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az érvényben
1évd 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol, 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjardl szoldo 2023. évi. LII. torvény
végrehajtasarol, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol, feladatairdl, céljairdl sz616 jogszabalyok, rendeletek, az érvényben 1€vo
helyi pedagogiai program, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a
Kollektiv Szerzddés alkotjak.
— Mint a nevel6testiilet egy tagja feleldsséget érez €s vallal a helyi pedagogiai program,
a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos arculatdnak
kialakitasaért, annak megorzéséért.
— A Pedagoégiai Programban foglaltak betartdsa kotelezd érvényli szamara.
— Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés elvaras-rendszerét.
— Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
— A hataskorét meghalad6d problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek,
vagy helyettesének.

Munkakori feladatai:

F6 feladata a tantargyfelosztasban meghatdrozott tanordk elldtdsa, a rabizott tanulok
nevelése-oktatasa, a tanorak, napkozis foglalkozasok anyaganak pontos, preciz, naprakész
vezetése.

— Neveld-oktatdo munkdjat az iskolai nevelési program (helyi tarterv) megvalositasaval,
de modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
— Az oktatoi neveldi tevékenysége soran amennyiben a tanév soran sziikséges
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— az altala tanitott, kijeldlt tantargyra éves tanmenetet készit, lehetéség szerint az
Uj tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve,

— atanitasi orakra alapos gonddal felkésziil,

— a taneszkoOzoket, szemléltetd eszkozoket hasznalja, az alsés és felsds szertar
feleldsétdl kdlesonzi, az altala meghatarozott iddben leadja, az atvett eszkdzoket
megorzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

— A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

— Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.

— A tanuld személyiségének fejlddését, valtozasat figyelemmel kiséri, a gyermeki
jogokat tiszteletben tartja.

— A gyermekekkel szemben tiirelmes, segité magatartast tanusit.

— Az egységes pedagogiai rahatasok érvényesitésére figyelembe veszi a kiilonb6z6
iskolai kozosségek kovetelmény-tamasztasait. Kozremitkodik a jo légkort iskolai
csoportok kialakitasaban, fejlesztésében.

— Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet ujszerli torekvéseibdl, a kapott és vallalt
feladatok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak 6rzésébdl és tovabbfejlesztésébdl,
a felzarkdztatasbol.

— Aktivan részt vesz a munkakdzosségének munkdjdban, alkalomszeriien bemutato
foglalkozast tart, melyrdl igény szerint video felvétel késziilhet.

— Pedagoégiai tapintattal figyel az iskolai élet problémadira, a gyermek- és felnott
kozosség tagjainak emberi €s pedagogiai nehézségeire.

— Segiti a helyes kezdeményezések ¢s dontések kialakitdsat, a hidnyossagok
megsziintetését.

— A nevel6testiileti és egyéb forumokon, iskolai rendezvényeken aktivan vesz részt.

— A torvényes eldirasoknak megfeleléen hatékonyan vesz részt a kiilonb6z6é helyi
szakmai ¢s kozpontilag szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon egyéni
adottsagai, érdeklodési kore szerint, de mindig az iskolai érdekeket figyelembe véve.

—  Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik, igyekszik a szakirodalomban jartassagot
szerezni.

— Kollégaival, tanulokkal sziilékkel vald kapcsolatdban az emberi humanum és a
kulturélt érintkezés szabalyai érvényestilnek.

— Az intézmény iranti lojalitdst fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

— Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudomasul
veszi, hogy ennek be nem tartasa kovetkezményeket von maga utan.

— Ugyeletet, helyettesitést vallal és a rabizott feladatat ellatja.

— A tliz-és balesetvédelmi eldirasokat koteles betartani.

— Személyi adataiban tortént valtozést (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az intézmény vezetdjének jelenti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd,
vagy helyettese megbizza.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
- A koznevelési foglalkoztatott a 2023.évi LII. térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bekezdésében meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.
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- A pedagbgus a hétévenkénti 120 o6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szamara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
féigazgato

Miskolc, 2025,

A munkakori leirasomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
felelosséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025.......oeeeiiii L
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Munkakaori leiras
Név:
Adoéazonositoé szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Métyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai
Mbodszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u.57.

Feladat ellatasi helye: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: gyogypedagogus

Beosztas: betanito

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: beosztas szerint

Kotelezé oraja: heti 20 ora

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi €s szakképzettségi kovetelményei)
szerint.

Iskolai végzettség: Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor betoltésének egyéb feltételei

Biintetlen eldé¢lettl.

Cselekvokeépes.

Ismeri a kozoktatasra, gyogypedagdgiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokat.
Ismeri az iskola belsd szabalyzatait.

Eléirt szakképzettség: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese
A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
A pedagdgus heti munkaideje: 40 6ra
- Kotott munkaidd: 32 ora

- A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint kertl
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 20 ora.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 20 ora - és a kotott munkaidd - 32 ora -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott szdmara kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

A pedagbégus szamdara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziili értekezlet, fogaddorara torténd
felkeésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, tanulocsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghalado része,
15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkako6zosség-vezetés, heti két orat meghaladoé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodeés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z €s hangszerkarbantartds megszervezeése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el a munkaltatod részeérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részeérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi milkddésével Osszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valo rogzitése. A teljesités
igazolas a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak feladata.

A munkaidd szabad felhasznalasu részében a pedagogusok 1j €letpalydjarol szo16 2023. évi
LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotdtt munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
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feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes
munkaido alatt a pedagdgus a munkaltatod feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagodgiai program

Egyéb: Betegszabadsaga esetén helyettesitik az iskola pedagogusai.
Helyettesitheti az iskola barmely pedagogusat.
Munkakezdeés elott 10 perccel koteles az intézményben bent tartozkodni.

A pedagigus a tanuldok nevelése-oktatasa érdekében felelosséggel és onalloan végzi
munkajat.
- Jogait, kotelességeit, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az érvényben
1évd 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol, 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjardl szoldo 2023. évi. LII. torvény
végrehajtasarol, Nemzeti Koznevelési Torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol, feladatairdl, céljairdl sz616 jogszabalyok, rendeletek, az érvényben 1€vo
helyi pedagodgiai program, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a
Kollektiv Szerzddés alkotjak.
- Mint a neveldtestiilet egy tagja feleldsséget érez és vallal a helyi pedagdgiai program,
a helyi nevelési rendszer megvalositasaért az iskola egyéni, sajatos arculatanak
kialakitasaért, annak megdrzéséért.
- A Pedagodgiai Programban foglaltak betartasa kotelezd érvényii szdmara.
- Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek,
vagy helyettesének.

Munkakori feladatai:

F6 feladata a tantargyfelosztasban meghatarozott orak ellatiasa, a rabizott tanulok
nevelése-oktatasa, a tandrak anyaganak pontos, preciz, naprakész vezetése.
- Nevel6-oktatd munkajat az iskolai nevelési program (helyi tarterv) megvaldsitasaval,
de moddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
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Az oktatdi neveldi tevékenysége soran az altala tanitott, kijelolt tantdrgyra éves
tanmenetet készit.

A tanitasi orakra alapos gonddal felkésziil.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

Torekszik arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.

Els6 vizsgalatot (tandcsadast) tart, ennek eredménye alapjan, valamint a szakértoi
vélemény figyelembe vételével megszervezi a sériilt szamdra a legmegfelelobb
foglalkoztatasi format.

A csoport ismeretében megalkotja, szervezi €s vezeti a csoport konduktiv nevelési
programjat a mozgas ¢és kognitiv fejlesztést egyarant.

A csoporttagok egyéni érdekeit figyelembe véve hosszu tava csoportcélnak
megfelelden a kollegakkal kozosen kidolgozza a napi- és heti rendet.

A csoport ¢€letkorat, képességeit figyelembe véve, kialakitja az 6vodai, iskola-
elokészitd, vagy iskolas programot.

Megfigyelései alapjan folyamatosan aktualizalva, kidolgozza a sériiltek kozelebbi és
tavolabbi célkitlizéseit egyénenként.

A programvezetés soran figyelemmel kiséri az egyének €s a csoport fejlodését.
Kreativitasat, tehetségét felhaszndlva tervezi meg a kiillonb6zd programokat,
motivalva a csoporttagok érdeklédését, hogy koruknak megfelelden fejlesszék
értelmi képességeiket.

Megtanitja a sériilteket, hogy a megtanult mozgasformakat, hogyan alkalmazhatjak
napi tevékenységeikben.

Segiti a segédeszkoz megfeleld kivalasztasat €s megtanitja hasznalatat.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzatartozokkal, pedagdégusokkal,
gyogypedagogusokkal, gyogytornaszokkal, orvosokkal, ill. a sériilttel foglalkozé mas
szakemberekkel, intézményekkel, sziiléi értekezlet, fogaddora, csaladlatogatas
keretében.

Foglalkozast vezet, valamint szakmai gyakorlatot tart féiskolai hallgatok szdmara
mindsitett gyakorld teriileten, bemutatot tart, konduktorok és mas szakemberek
(szomatopedagdgus, gyogytornasz, szocialpedagogus) szamara.

Adminisztracios feladatait naprakészen vezeti.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az intézmény vezetdjének azonnal jelenti.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A

A koznevelési foglalkoztatott a 2023.¢évi LIL térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bekezdésben meghatarozott tovabbképzeés vehetd figyelembe.
A pedagdgus a hétévenkénti 120 Oras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szamara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

tovabbképzés teljesitésének

A munkakori leirdst kiadta:

Demeter Attilané
féigazgato

Miskolc, 2025.
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A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
felelosséget vallalok. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
Miskolc, 2025.

Munkakaori leiras
Név:
Adoéazonosité szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altalénos Iskola és Egységes
Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: gyogypedagogiai asszisztens
Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: napi 8 éra beosztas szerint
ElGirt szakképzettség: OKJ-s gyogypedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol
- 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Pedagdgiai program,
- Héazirend
A heti 40 6Ords munkaidé jelentés részét a tanulok kozott tolti a munkavégzés
hatékonysaganak emelésére.

l. Részvétele a tanulasi folyamatban

— A kezdd szakaszban beosztas szerint segédkezik a pedagdgusoknak: a taneszk6zok
elokészitésében, szemlélteto eszkozok készitésében.

— Feladata a tanulok szdméra eszkozhaszndlat tanitdsa, ennek helyességének
ellendrzése.

— Sziikség esetén eldir a tanulok filizetébe.

— Tovabbi feladata részvétel ¢&s eseti segitségnyljtdas az egyéni fejlesztd
tevékenységben, esetleg a készségtargyak tanitdsa soran.

— Egyéni segitségnyjtas a tananyag feldolgozasaban.

1. Részvétele a napkozis foglalkozisokon:
Minden nap:
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— A délutanos nevelé mellé beosztott gyogypedagogiai asszisztens a pedagdgus
utmutatasa alapjan nyujt segitséget a gyerekek szamara.

— Feliigyeli a ra bizott gyermekeket, a szabadid6 hasznos eltltésére 6sztonzi oket.

— Kisebb csoport tanulasat iranyitja, timogatja, feliigyeli.

— Feliigyelet ¢s segitségadas tizorai, ebéd és uzsonna kozben.

Ugyelet ellatasa:

Orakozi sziinetekben.

Sziikség esetén munkaid beosztasatdl fliggetleniil vigyaz a feliigyelet nélkiil maradt
tanuldkra.

Il Munkaid6 beosztasa: Munkarend szerint
IV.  Egyébfeladatai:

— A rabizott gyermekek személyiségi jogainak figyelembe vétele, masokkal elottiik,
roluk a titoktartds miatt nem beszél.

— A gyermekekkel szemben tiirelmes, segité magatartast tanusit.

— Beosztas szerint segit a pedagoégusoknak taneszkozok eldkészitésében, a tanulési
folyamat iranyitasaban, feladatok, hazi feladatok ellendrzésében.

— A pedagogus kérésének megfeleléen aktivan részt vesz a rabizott fejlesztd
tevékenységben.

— A gydgypedagodgus Utmutatdsa alapjan segitséget nyljt a tanorak differencidlasdban
az egyéni vagy csoportos foglalkozasokon.

— Egyéni torddést igényld tanulok (szocidlis vagy tanuldsi hatrannyal kiizdok)
fejlesztésébe bekapcsolodik, a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
érdeklodési korét szélesiti, motivalja, tanitja az Onellendrzést a felzarkodztatas
érdekében.

— Kisebb csoport tanulasat iranyitja, feliigyeli.

— A szabadidés foglalkozasokon kezdeményez, iranyit, feliigyel.

— Az udvari foglalkozasokba bekapcsolodik, a veszélyhelyzeteket igyekszik
megakadalyozni, a kijelolt feligyeleti helyén tartézkodik.

— Segitséget nyujt a tizorai €s uzsonna elfogyasztasanal, az ebédlében differencidltan
segiti a gyermekek helyes étkezési szokdsainak kialakitasat.

—  Dekoraciok készitésében kozremiikodik.

— Tanuldkat orvoshoz, tanulmanyi sétikra, kirdndulésra kiséri.

— Részt vesz a sziildi értekezleteken, sziikség esetén csalddlatogatdsokon, szakmai
értekezleteken, tovabbképzéseken, bekapcsolodik a palyazati munkaba.

— Segiti az adminisztraciés munkat (névsorokat, kimutatasokat készit, bejegyzéseket ir
lizend flizetbe).

— A nap folyaman elvégzi a csoportjdban 1évé tanulok gondozéasi feladatait
(tisztalkodas, 01tozkodés, testapolas, étkezési kultira fejlesztése, higiéniai szokasok
gyakoroltatasa, levegdztetés),

— Bekapcsolodik a didk  Onkormdnyzati munkiba  (linnepek, {iinnepélyek
elékészitésében valo segités)

— Sziikség szerint nyari szlinidOben tdboroztatdson vald részvétel, szertar rendezése,
gazdasagi ligyintéz6 munkajanak segitése (leltarozas, stb.)
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— Az egész iskolat tekintse gy, mint a sajatjat és minden rendellenességre,
hianyossagra figyeljen fel. Ha ezt sajat munkakdrében megoldani nem tudja, Ggy
jelentse feletteseinek.

— A tliz-és balesetvédelmi elbirasokat koteles betartani.

— Kaoteles a hivatali titkot megdrizni, a gyermekekkel szemben tiirelmes ¢€s segitd
magatartast tandsitani.

— Az iskola nevel6it, vezetdit a kolcsonds megbecsiilés alapjan tartsa tiszteletben.
Pedagodgiai asszisztens tarsaival szemben koteles j6 munkatarsi viszonyt kialakitani,
ami az eredményes munka elengedhetetlen feltétele.

— Munk3djaval, magatartadsaval, kiils6 megjelenésével segitse el az iskola munkéjat.

— Az intézmény iranti lojalitdst fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

— Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, tudoméasul
veszi, hogy ennek be nem tartasa kovetkezményeket von maga utan.

—  Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat legjobb tudasa szerint ellatja.

— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az intézmény vezetdjének azonnal jelenti.

— A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeto
¢és az igazgatoOhelyettes megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
féigazgato
Miskolc, 2025.

A munkakori leirasomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudoméasul vettem, megtartasukért
felelosséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025.
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Munkakaori leiras
Név:

Adoazonosito szama:

TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagégiai
Modszertani Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57.

Feladatellatasi hely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény Tiiskevar Tagovoddja és Tagiskoldja
3534 Miskolc, Gagarin u. 50.

Munkakér: ovodai dajka

Heti munkaidé: 40 dra

Munkarend: napi 8 ora beosztas szerint

Eloirt szakképzettség: OKJ-s dajka

Kozvetlen felettese: az intézményegység vezetdje

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az 6vond mellett
a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovondkkel egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba
viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- ¢és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kdvetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.
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- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- A rébizott gyermekek személyiségi jogainak figyelembevétele, méasokkal elottiik,
roluk a titoktartds miatt nem beszél.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

- A gybdgypedagdgus utmutatasa alapjan segitséget nyujt a feladatok differencidlasaban
csoportos foglalkozasokon.

- A szabadidds foglalkozasokon kezdeményez, iranyit, feliigyel.

- Az udvari foglalkozasokba bekapcsolodik, a veszélyhelyzeteket igyekszik
megakadalyozni, a kijelolt feliigyeleti helyén tartézkodik.

- Rendben tartja a homokoz6 jatékokat.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidg alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.
- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.
- Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

- Az ¢6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond itmutatésai szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot,  feliigyelve a  biztonsagos kozlekedésre a  baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
- A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem
jon.

A dajka egyéb feladatai:

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

- Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
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- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

- A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb elvarasok:

- Az 6voda targyait ¢s eszkozeit felelosséggel hasznalja €és 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredo
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

- A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mosdszer mennyiségét az 6voda
vezetdjével.

- A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

- Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megtartani,
tudomasul veszi, hogy ennek be nem tartasa kdvetkezményeket von maga utan.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
intézményegység-vezetdje megbizza.

A munkakori leirast Kiadta:

Demeter Attilané
foigazgatd
Miskolc, 2025. ...,

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
feleldsséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025. ...
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Munkakaori leiras

Név:

Adészam:

Taj:

Munkakére: iskolatitkar

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagégiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: intézményvezeto, tavollétében annak helyettese
Munkaidé: heti 40 ora (hétfotél-péntekig 7:30-15:30 oraig)

Feladatai:

- A munkaiigyi nyilvantartas keretében kezeli és karbantartja a KIR programot.

- A megadott adatok alapjan elkésziti a munkaiigyi dokumentumokat. Uj felvételes —
adatfelvételi lap, kinevezés, munkaszerz6dés, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése — elszdmololap, atsorolas, értesités készitése.

- Munkaiigyi valtozasokat lekoveti.

- A jelenléti ivek (tappénzes igazolasok) alapjan a munkabol vald tavolmaradast
(betegszabadsagot, tappénz, fizetési szabadsag, GYED, GYES stb.) adott hataridoig,
mellékletekkel egyiitt megkiildi a MAK-nak.

- Az igazgato altal jovahagyott talordkat, valtozobéreket rogziti ¢s minden hénapban
adott hataridoig leadja a Miskolci Tankertileti K6zpont felé.

- AKIR programot sziikségszertien frissiti, amibdl igény szerint adatot szolgaltat.

- Az SZJA-val kapcsolatos teenddket a MAK és a Tankeriileti Kozpont Gitmutatésainak
megfelelden elvégzi.

- Adott évben felméri a dolgozéi igényeket a MAV igazolvanyra, ezeket elkésziti és a
dolgozok részére atadja.

- Elvégzi a munka alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos teenddket.

- Ellatja a tiz és balesetvédelemmel kapcsolatos teenddket. Tanuloi és dolgozoi
balesetek jegyzOkonyveit elkésziti, a munkavédelmi szakemberrel tartja a
kapcsolatot.
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Igény szerint a vezetdk, illetve a dolgozok részére a KIRA programbol adatot
szolgaltat (pl.: jovedelemigazolas, munkaviszony beszamitds, nyugdijazashoz
adatszolgaltatas, stb.)

Jubileumi jutalommal kapcsolatos teenddk ellatdsa, a Miskolci Tankertileti
Ko6zponthoz valo eljuttatdsa szamfejtésre.

Az utazd gyogypedagdgusok megbizasi szerzddései alapjan megbizéasi dijak
szamfejtése.

Dolgozok munkaba jaras koltségtéritésének szamfejtése.

Utaz6 gyogypedagogusok gépkocsi, illetve autdbusz koltségeinek elszamolésa.
Kotelezettségvallalasi kérelem elkészitése.

Utalandé szamlak utalvanyrendelettel ellatdsa, Osszesitése. Osszesitd tablazatok
készitése.

Készpénzfelvételi igény elkészitése, készpénz eldleg felvétele, elszamolasa a véasarlas
utan.

Oraadok szamlainak ellatasa utalvanyrendelettel, illetve teljesités igazolasaval.
EGYMI feladatainak elldtdsa — kiils6s dolgozok adatainak rogzitése a KIR
rendszerben.

Kiilsés dolgozok megbizasi dijanak szamfejtése.

Didkigazolvanyok szamldinak befizetése, elszamoléasa a Tankeriileti Kozpont felé.
Pélyazatok adminisztracids feladatainak ellatdsa, a palyazatban részt vevd dolgozok
KIR rendszerben rogzitése, tobbletfeladat ellatasanak, illetve megbizasi dijaknak
szdmfejtése.

A munkakori leirast kiadta:

Miskolc, 2025.

Demeter Attilané
féigazgato

A munkakori leirast elolvasds utdn tudomasul veszem, a hivatali titkot megérzom. A

munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési dolgozd

Miskolc, 2025.
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Név:

Munkakaori leiras

Adoszam:

TAJ:

Munkakore: iigyviteli alkalmazott

Munkahely: Miskolci Eltes Métyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagégiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: intézményvezeto, tavollétében annak helyettese

Munkaidé: heti 40 6ra (hétfStl-péntekig 7:30-15:30 ordig)

Kozvetleniil segiti a tagintézmény igazgato munkdjat, egyiittmiikédik az iskolatitkarral, az

intézmeény tobbi vezetojével.

Feladatai:

Kotelezettségvallalasi kérelmek készitése a tagintézmény ¢€s telephelyei tekintetében.
Utalando szamlak felszerelése, dsszesitése. Osszesitd tablazatok készitése.

Az lizemeltetéssel kapcsolatos hibajelzések e-mailben torténd kozvetitése a
TANKERSEGED rendszeren keresztiil a Miskolci Tankeriileti Kozpont felé a
tagintézményt és telephelyeit tekintve.

Uzemeltetéshez kapcsolodd szamlak rendszerezése, felszerelése a tagintézmény és
telephelyei tekintetében, ezek tovabbitasa a Miskolci Tankeriileti Kozpont felé.

A bérletek elszdmolasaval kapcsolatos teenddk elvégzése az egész intézményre
vonatkozoan.

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, 1étszamok Gsszegytijtése €s

tovabbitasa naponta a talalokonyha felé.
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- Az intézmény minden egységébdl a koziizemi szamlak kiegyenlitéséhez sziikséges
oraallasok rogzitése és tovabbitasa.
- Tisztitoszerek mennyiségének Gsszeirdsa, készletnyilvantartas vezetése.

- Sziikség esetén segiti az iskolatitkarok, valamint a tagintézmény igazgatdé munkajat.

A munkakori leirast kiadta:

Miskolc, 2025.

Demeter Attilané
foigazgato

A munkakori leirast elolvasids utdn tudomasul veszem, a hivatali titkot megérzom. A

munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési dolgozd

Miskolc, 2025.
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Munkakaori leiras
Név:
Adoéazonosité szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagégiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Mdtyds Ovoda, Altalénos Iskola és Egységes
Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény székhelye, tagintézményei és telephelyei

Munkakor: rendszergazda

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: napi 8 ora beosztas szerint

Eloirt szakképzettség: OKJ-s rendszergazda

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetoje, tavollétében annak helyettese

A MUNKAKOR FO CELKITUZESE

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikkod6képességének biztositasa, az
oktatas folyamatos fenntartasdhoz. Munk4jat az iskola nevelési-oktatési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve
végzi.

A MUNKAKOR TARTALMA
Altalinos feladatok

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Az dlland6  miikodoképesseég  érdekében  biztositott — szdmara @ a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szdmitastechnika terembe bejutés
lehetdsége.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasdra, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitidsara. Az iskola anyagi lehetOségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a
dokumentéciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
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Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitdsa kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Jelenti az intézményvezetOnek a karokat és rongdlasokat. Ha a kdrokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeresen-kéthavonta-  koteles  beszamolni az  intézményvezetOnek a
szamitastechnikai termek ¢és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz
a legalizélasra, vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodékban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

Az ISZ-ben rogzitett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasdgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbickben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
tizemeltetdjével. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére. A gépterem, géppark feliigyelete, mitkddtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridén beliill gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre.

Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az
iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Naponta figyelemmel kiséri a szadmitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodéseét.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat.

Munkajaban kozvetlen irdnyitas szempontjabdl a féigazgatohoz, valamint annak tavolléte
esetén a féigazgato-helyetteshez tartozik.

Idoszakos feladatai
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Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket miikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feltigyeletérol.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.

Iskolai rendezvények, mlisorok, bemutato orak felvétele.

Kotelességei

Leltart készit a gépekrdl és a hozzad tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot
tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességili, de ingyenes programok
hasznalatéra.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.
Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését, szakmai ismereteivel ¢és
gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoja
levelek kiildésére felhasznalni.

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket. Feladata az iskola
internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek soran adminisztratorként
kezeli az iskola honlapjat.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizdlja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott
anyagok alapjan.

Az iskola weboldalainak allapotardl, allagarél, a latogatok feldl érkezd
visszajelzésekrol.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, szakmai munkakozosségei
szamara. Az intézményvezetOvel elére egyeztetett eljards szerint sziiri illetve
ellendrzi a publikdlandé anyagokat, kialakitja a publikalési jogosultsagokat.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a szakmai feladatokat, amivel a féigazgatdo megbizza.

Egyéb rendelkezések

Amennyiben munkahelyén nem tud megjelenni (betegség, vagy egyéb akadalyoztatas
esetén), errél a munkaidd kezdete eldtt kozvetlen felettesét koteles tdjékoztatni.
Szabadsagot kozvetlen felettesétol kér. Szabadsagigényét legalabb egy héttel hamarabb
koteles kérelmezni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
foigazgatd

Miskolc, 2025.
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A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
felelosséget vallalok. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

Miskolc, 2025.

Munkakori leiras
Név:
Adodazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: miiszaki dolgozo-karbantarto
Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: napi 8 éra
Munkaidé beosztas: 08:00-16:00
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetoje, tavollétében annak helyettese
Kotelezettségei:
— A feladatkorét érintd jogszabalyokat betartja.
— Eldirt helyen és id6ben végzi munkajat.
—  Erkezését, tavozasat pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartason.
— Munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg.
— Munkahelyén olyan id6pontban koteles megjelenni, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar a munkavégzésre készen alljon.
— Munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a kdzérdek kizarolagos szem
elott tartdsaval végzi.
— Munkatarsaival, vezetdivel egyiittmiikodik, gyermekekkel szemben tiirelmes, segitd
magatartast tanusit.
— Munk4jat a munkaltato utasitasai szerint 1atja el.
— Elére nem engedélyezett tdvolmaradasat, annak okat a tdvolmaradas napjan reggel
8:00-ig kozvetlen felettesének jelenti.
— Szerszamait munkavégzés utan tisztan elpakolja, meghibasodasukat jelenti, azokat
leltari allomany szerint kezeli, 6rzi.
— Munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartja.
— Az iskola értékeit, az intézményi vagyont lelkiismeretesen kezeli.
— Szakmaéjdban folyamatosan képzi magat.
— Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont.
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Az intézmény épiiletet csak a vezetd engedélyével, kérésére hagyhatja el munkaidd
alatt.

Dohanyozni csak az arra kijelolt helyen lehet.
Munk4aja soran munkaltatdjara, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat megodrzi, bizalmasan kezeli.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Naponta végez az épiilet belso €s kiilso allapotat ellenérzo bejarast.

Az észlelt hibakat, amennyiben tudja a rendelkezésre allo eszkozokkel, anyagokkal
megsziinteti.

Amennyiben nem tudja az észlelt hibat megsziintetni, haladéktalanul bejelenti az
intézmény erre a feladatra kijelolt munkatarsanak.

Az intézményhez tartozo kiilso teriiletet (iskola épiiletét és udvarat koriilvevo jarda)
tisztan tartja, az udvart €s az ott talalhatdé novényzetet gondozza, kiilonds tekintettel
a flinyirasra, a kisebb gallyazéasi munkalatokat elvégzi.

A homokoz6 homokjat fellazitja a délutanos neveldk kérésének megfelelden.

Télen, hoeséskor az intézményhez tartozo kiilso teriileteken reggel 7:30-ig, valamint
az aszfaltos udvaron reggel 9:30-ig eltakaritja a havat, a teriiletek sikositas
mentesitését elvégzi.

Részt vesz a munkavédelmi bejarasokon.

Amikor az intézményben olyan meghibasodas kdvetkezik be, amelynek elhalasztasa
nem megoldhato, napi munkaidejének letelte utan is koteles azt kijavitani, illetve
elvégezni.

A sziikséges vasarlasokat elvégzi, segédkezik a szallitas lebonyolitasaban.

Rendben tartja a raktarat.

Az intézményben rendszeresitett nyomtatvanyon vezeti az esetleges talmunkajat.
Amennyiben a munka elvégzéséhez kiilsé vallalkozot kell igénybe venni, segiti,
feliigyeli annak munkajat.

Az intézménynél eléforduld egyéb, a karbantartassal kozvetleniil nem kapcsolatos
munkdkat esetenként elvégezi (pl.: butormozgatas).

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel kell lennie a munkavédelmi baleseti —
tlizrendészeti eldirasokra.

Kozremiikodik a vagyonvédelmi feladatok szabalyszer(i végrehajtasaban a tulajdon
elleni biincselekmények, vagy szabalysértések megakadalyozasaban.

Kiilondsen indokolt esetben a kozvetlen felettese szobeli, vagy irasbeli utasitasa
alapjan minden olyan munkakdrébe tartozo feladatot is ellat, amit nem tartalmaz a
munkakori leirasa.

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. tdrvény 53. §-a alapjan a kirendelés
jogintézmeény keretein beliil ellatand6 feladatok az Intézményvezeto utasitasai szerint:
Mindennemii olyan karbantartasi feladatot elvégezni, ami azonnali intézkedést
igényel.

Munkavallaldi jogok és kotelezettségek:

A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv.- ben, ill. jelen munkakori leirasban
foglaltak.

rrrrr

Az Mt. szabalyai szerint

A munkakori leirast kiadta:
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Demeter Attilané
féigazgato
Miskolc, 2025.

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
feleldsséget vallalok. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

koznevelési dolgozo
Miskolc, 2025.

Munkakoéri leiras
Név:
Adoazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani
TNEGZMEIY ... .o ittt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Munkakor: portas, udvaros
Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: napi 8 éra
Munkaidé beosztas: 08:00-16:00
Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetoje, tavollétében annak helyettese
Kotelezettségei:
— A feladatkorét érintd jogszabalyokat betartja.
— El&irt helyen és id6ben végzi munkajat.
—  Erkezését, tavozasat pontosan vezeti a munkaidd nyilvantartason.
— Munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg.
— Munk4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartdsaval végzi.
— Munkatarsaival, vezetoivel egyiittmiikodik, gyermekekkel szemben tiirelmes, segitd
magatartast tantsit.
— Sziilékkel, vendégekkel udvarias magatartast tanusit, kulturaltan viselkedik.
— Munkdjat a munkaltato utasitasai szerint latja el.
— Eldre nem engedélyezett tavolmaradasat, annak okat a tdvolmaradas napjan reggel
8:00-ig kozvetlen felettesének jelenti.
— Munkavédelmi, tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartja.
— Az iskola értékeit, az intézményi vagyont lelkiismeretesen kezeli.
— Munkaidd alatt, magéniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont.
— Az intézmény épiiletet csak a vezetd engedélyével, kérésére hagyhatja el munkaid6
alatt.
— Dohényozni csak az arra kijeldlt helyen lehet.
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— Munkéja soran munkaltatojara, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat megdrzi, bizalmasan kezeli.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

— Felel az intézmény beléptetési rendjéért:

— gondoskodik arr6l, hogy az intézmény teriiletén idegenek ne tartdozkodjanak —
kivéve engedéllyel, terembérleti szerzodéssel rendelkezok, illetve iskolai
programra érkezok (sziil6i értekezlet, stb.)

— figyelemmel kiséri a személyi forgalmat, eligazitasi, felvilagositéasi segitséget
nyujt.

— Rendkiviili esemény esetén értesitési kotelességet teljesit.

— A portaszolgalat folyamatosan ellatja.

— Portasnaplot vezet.

— EDbéd idejében helyettesitésérdl gondoskodik.

— Az intézmény udvardn, a kertben és a kerités melletti teriileten gondoskodik a
flinyirdsrol, a teriilet rendben tartasarol.

— Az 6szi id6szakban gondoskodik a falevelek 0sszegytijtésérdl és elszallitdsarol.

— Téli idészakban gondoskodik az intézmény udvaran és a kerités melletti teriileten a
ho eltakaritasardl és a cstiszasmentesitésrol.

— Reggelente sOprést végez az intézmény eldtti jardan.

— Az udvari homokozokat hetente felassa, tisztan tartja.

— Tisztan és rendben tartja az intézmény kdzvetlen kdrnyezetét.

— Kiilonosen indokolt esetben a kozvetlen felettese szobeli vagy irasbeli utasitasa
alapjan minden olyan munkakorébe tartozod feladatot ellat, amit nem tartalmaz a
munkakori leiras.

Munkavallaléi jogok és kotelezettségek:
A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv.- ben, ill. jelen munkakéri leirasban
foglaltak.

rrrrr

Az Mt. szabalyai szerint

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
foigazgatd
Miskolc, 2025.

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
feleldsséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

koznevelési dolgozd

Miskolc, 2025.
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Munkakori leiras
Név:
Adoazonosito szama:
TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

Feladat ellatasi hely: Miskolci Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Munkakér: fakarito

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: napi 8 éra

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese

Kotelezettségei:

— A feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartja.

— ElGirt helyen és idében végzi munkajat.

—  Frkezését, tavozasat pontosan vezeti a munkaidé nyilvantartason.

— Munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg.

— Munk4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartdsaval végzi.

— Munkatarsaival, vezetoivel egyiittmiikodik, gyermekekkel szemben tiirelmes, segitd
magatartast tanusit.

— Munk4jat a munkaltato utasitasai szerint 1atja el.

— Elére nem engedélyezett tdvolmaradasat, annak okat a tdvolmaradas napjan reggel
8:00-ig kozvetlen felettesének jelenti.

— Eszkozeit munkavégzés utan tisztdn elpakolja, meghibasodasukat jelenti az
intézmény arra kijel6lt munkatarsanak, azokat leltari allomany szerint kezeli, 6rzi.

— Munkavédelmi, tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi
eléirasokat betartja.

— A munkavégzéshez eldirt védéruhat, védoéfelszerelést hasznalja.

— Az iskola értékeit, az intézményi vagyont lelkiismeretesen kezeli.

— A hasznalt tisztitoszerek mennyiségét figyelemmel kiséri, sziikség esetén jelzi a
beszerzés szlikségességét.
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Gondoskodik a tisztitoszerek megfeleld tarolasarol, elzarasarol.

Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndlja a telefont.

Az intézmény épiiletet csak a vezetd engedélyével, kérésére hagyhatja el munkaidd
alatt.

Dohanyozni csak az arra kijeldlt helyen lehet.

Munkdja soran munkaltatojara, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat megdrzi, bizalmasan kezeli.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

A napkozbeni takaritast a szlinetek kivételével folyamatosan végzi.

Napi rendszerességgel kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, a helyiségek
padlozatanak felsopri, tisztitoszeres vizzel felmossa.

Napi gyakorissaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket, a folyosdkon
1€v0 61t6z0 szekrényeket letisztitja.

Naponta (szilikség esetén tobbszor) lemossa a WC kagylokat és az iilokéket, naponta
fertdtleniti azokat, szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,
radiatorokat.

Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztasagat.

Napi gyakorissaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket.
Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szeméttarold rendszeres
uritése, tisztitasa, mosasa.

Szényegeket, szonyeg alatti padloteriileteket, butorkarpitokat igény szerint
porszivozza, ha sziikséges akar naponta.

Az igazgatoi és tanari szobakat és helyiségeket takaritja.

Tantermekben a padokat tisztitdoszeres vizzel lemossa, takaritja, és minden nap
fertOtleniti azokat.

Nagytakaritast végez a kozvetlen felettese utasitasa alapjan a nyari, tavaszi sziinetben,
elvégzi a folyosoteriiletek strolasat, a fiiggdnyok, ablakok mosasat, vasaldsat,
felhelyezését.

A nagytakaritasok alkalméaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjdhoz tartoznak.

Napi feladatai ko6zé tartozik a butorzatok, ablakparkdnyok, tlizoltd késziilékek
portalanitasa.

A folyosdkon az iivegajtokat és vitrineket, térelvalaszto tivegfeliileteit rendszeresen
tisztitja.

Munkéja végeztével a teriiletén 1€vo nyilaszardk tokéletes bezarasarol, az elektromos
fogyasztok lekapcsolasarol, vizesapok elzarasarol meggy6zddik.

Nyitasi és zarasi feladatait pontos idOben latja el, valamint az intézmény
riasztokésziilekét az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Rendezvények utan kitakarit, a helyiségek eredeti rendjét visszaallitja.

Figyelemmel kiséri a napi milikodés soran keletkezett karokat, meghibasodasokat,
amiket jelez a karbantartonak vagy a gazdasagi igyintézének.

Munkaidejének végén naponta ellendrzi a teriiletén 1évo helyiségekben az esetleges
rongalasokat, egyéb hidnyossagokat, jelzi az intézmény erre a feladatra kijelolt
munkatarsanak.
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— Kiilondsen indokolt esetben a kozvetlen felettese szobeli vagy irasbeli utasitasa
alapjan minden olyan munkakorébe tartozo feladatot elvégez, amit nem tartalmaz a
munkakori leirés.

— Sziikség esetén, illetve a feladatok hatékonyabb elvégzése érdekében, a kozvetlen
felettese altal meghatarozott munkaidé modositassal végzi a munkéjat.

A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 53. §-a alapjan a kirendelés
jogintézmény keretein beliil ellatando6 feladatok az Intézményvezetd utasitasai szerint:

Mindennemii olyan takaritasi feladatot ellat, ami azonnali intézkedést igényel.

Munkavallaléi jogok és kotelezettségek:
A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. tv.- ben, ill. jelen munkakori leirasban
foglaltak.

rrrrr

Az Mt. szabdlyai szerint

A munkakori leirast kiadta:

Demeter Attilané
foigazgato
Miskolc, 2025.

A munkakori leirdsomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, megtartasukért
feleldsséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

koznevelési dolgozd

Miskolc, 2025.
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Adatkezelési Szabalyzat
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Az intézmény neve: Miskolci Eltes Mityas Ovoda, Altalinos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Cime: 3526 Miskolc, Szeles utca 57.

OM azonositdja: 038471

Az intézmény nyilvantartasaval, TUgyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossadgra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az aldbbiakban
szabalyozom.

1.A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

s 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

s 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl

s 229/2012. (VIIL28) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrél szOolo torvény
végrehajtasarol

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

2. A SZABALYOZAS CELJA,
hogy biztositsa intézményiinkben

+ amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését;

% a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszert, célhoz kotott felhasznalasat;

% az intézmény tanuldinak és dolgozodinak (alkalmazottainak) tajékoztatasdra vonatkozo
eldirasok megtartasat;

¢ az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly- és jogszerl kezelését.

3. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

Erintett:
barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy kozvetleniil, vagy kdzvetve
azonosithatod természetes személy.

Adat:

a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, illetve azok
részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése, tdgabb értelemben szam, rajz, térképi
részletek, vagy barmely mas informacié a megjelenésre valo tekintet nélkiil.

Személyes adat:
az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
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jellemzd ismeret, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Kozeérdekii adat:

az allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv, vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon, vagy formaban rdgzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onallo, vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat:
a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

Kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala:
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ald nem
esO adat kozzététele.

Nyilvanossagra hozatal:
az adat barki szamara torténd hozzatérhetdvé tétele.

Adatallomany:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

AdatkozIo:
az a kozfeladatot ellatd szerv, amely, ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az adatot az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi.

Adatmegjelolés:
az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatrogzités:
anyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele, az adatok érdemi
mérlegelése nélkiil.

Adatfeldolgozas:

az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd szerzddéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelo:
az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt, az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja.

Adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely mivelet, vagy a mtveletek
Osszessége, igy kiillonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoléasa, vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-, vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas:
az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

Uzemeltetés:
az adathordoz6 eszk6zok, programok mitkddtetése.

Adathordozok:

papiralapu, méagneses alapt, tdvadat-atviteli adattarold, tovabbito eszkozok.
Adattorlés:

az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzarolas:
az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol.
Adatmegsemmisités:
az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Helyesbiteés:
a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra torténd jogszerii megvaltoztatasa.

Adatfelelds:
az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus ton kotelezden kozzéteendd kozérdekti
adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatszolgaltatas:

egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a nyilvantartott adatokrol
vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon torténd informéciod nyujtasa
(teljesitdje a szeméelyligyi feladatot ellato személy).

Adatvédelem:
a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6 hozzajutasdnak megakadalyozasa.

Masolat:
a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd sokszorozasa (a
részleges terjedelmi megsokszorozas: kivonat).
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Hozzdjarulas:

az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok — teljes
korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Tiltakozas:
az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Betekintés:
egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korli megnézése, az
adathordozon, a személyligyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében.

Hozzaféreés:
a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzéjutas terjedelme.

Harmadik személy:
olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval.

4.AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokéba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve, tanuld
vagy gondviseldje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan személyes
adat gyljthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok ellatasahoz
feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének ellatdsaban, hivatasandl fogva harmadik szemeéllyel
szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok
adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézményiinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak kezelésével
kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, és — ha az adatkezelés
céljara tekintettel szlikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséra
jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
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személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint kdteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat
felhasznal¢ tizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok, — ha térvény eltéréen nem
rendelkezik — csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza meg.

5.AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES
ADATOK

Intézményiink koteles az alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a Koznevelés
Informécidés Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési
Programnak (OSAP) megfeleld adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint
az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezeli.

5.1 Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési
torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

X3

S

név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;

anyja neve;

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;

oktatasi azonositdoszama;

pedagbdgusigazolvany szadma;

munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja;

alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;

vezetdi beosztasa;

munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen iskolai
végzettség, szakképzettségre vonatkozd adatok

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

= felsdoktatasi intézmény neve;

» adiploma kelte, szdma;

= végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;

= pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje;

* PhD megszerzésének ideje;

* munkaban toltétt id6, koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyba
beszamithat6 ido;

= Dbesorolassal kapcsolatos adatok;

* munkaidejének mértéke;
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= tartos tavollétének indoka és idGtartama;

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

» munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés;

» munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel0 tartozas €és annak jogosultja;

= szabadsag, kiadott szabadsag;

» alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

= az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

= az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

* atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény féigazgatojanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartdo (a munkaltatdi jog
gyakorloja) kezeli.

5.2 Az oraado tanarok adatait a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:

s név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

% anyja neve;

+ allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,;

¢ oktatasi azonositdszama;

% pedagdgusigazolvany szama;

+* munkaltatoja neve, cime, OM azonositdja;

¢ alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
s végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:

= fels6oktatdsi intézmény neve;

= adiploma kelte, szdma;

= végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;
= pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje;

=  PhD megszerzésének ideje.

= oktatasi azonositd szama;

=  Dbesorolassal kapcsolatos adatok;

= munkavégzésének helye;

* munkaidejének mértéke;

= munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését);
= részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

= részére adott juttatasok és azok jogcimei;

= atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

5.3 tanulok adatait a Koznevelési torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az alabbiak szerint:

X3

*

a gyermek, tanul6 neve, neme;

sziiletési helye és ideje;

allampolgarsaga;

lako- és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén, az
orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime é€s tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése,

X/
L X4

X3

*

X/
L X4
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X/
L X4

X/
*

X/
*

X/
L X4

X/
*

X/
L X4

X/
*

X/ R/
X GIR X 4

R/
A X4

X/
o

X3

*

X3

S

X3

*¢

szama;
tarsadalombiztositasi azonositd szama;
szlilé(k) vagy torvényes képviseld neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime,
telefonszama,;
nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja;
nevelésének, oktatasanak helye;
évfolyamanak megnevezése;
a gyermek tanuloi fejlédésével kapcsolatos adatok;
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
= felvételivel kapcsolatos adatok;
» magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok;
» tankdteles-e;
= jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladat megnevezése;
» jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
= esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka;
» tanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka;
» tanulmanyai(nak) varhat6 befejezésének idpontja.
a tanuld magatartisanak, szorgalmanak ¢&s tuddsanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok;
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok;
a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;
a tanuld azonositd szama;
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;
évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok;
orszagos mérés-értékelés adatai;
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

6ADATOK KEZ];LESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK

A tanulék személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarolag az alabbiak

lehetnek:
¢ az intézmény féigazgatoja,
s a féigazgatd-helyettes,

R

RS

RS

o
¢

RS

X/
L X4

X4

tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezeto,
a gazdasagi ligyintézo,
az iskolatitkar(ok),

az osztalyfonok(ok),

az iskolaorvos, a védoéno.

X4

X4

>

X4

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez
sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekintésre,
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feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény féigazgatéjanak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes kori adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi dllomény adataira vonatkozdan.

Az intézmény foigazgatéja altal Kijelolt vezetok (foigazgato-helyettes, gazdasagi ligyintézo)
jogosultak és kotelesek a tanuloi, taniigyi és pénziigyi nyilvantartdsokban szerepld adatok
folyamatos jogszeriiségi ¢s szabalyszeriiségi dokumentalt ellenérzésére (a hataskoriikbe tartozo
teriileteken).

Az féigazgato helyettese jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba teljes
kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatds sordn tudomadséara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatist nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A koznevelésben foglalkoztatott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat
kérésére és felelos azért, hogy az éltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

Az intézményi dolgozé személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett elozetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.

Intézményiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

X3

*¢

ahhoz a dolgoz6 iradsban hozzajarul,

ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbol elrendelik,

az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
¢és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dd jog korlatozasaval
aranyban all.

X3

S

X3

S

X3

*¢

Ha a dolgozo cselekvOképtelensége folytdn vagy mads elhdrithatatlan okbol nem képes
hozzéjarulasat megadni, akkor — a sajat vagy mas személy létfontossagt érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsdhoz
vagy megeldzéséhez — sziikséges mértékben, a hozzjarulas akaddlyainak fennallasa alatt az
érintett dolgozd személyes adatai kezelhetdek.

A 16. életévét betoltott kiskort tanuld hozzajaruldsat tartalmazo jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovdhagydsa nem
sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol
az érintett dolgozdnak ismernie kell, igy kiilonosen:
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X/

¢ akezelend adatok meghatarozasat,

X/

«» az adatkezelés idétartamat,

¢ a felhasznalas céljat,

¢ az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
¢ adatfeldolgozo igénybevételének tényét,

¢ az érintett alairdsat, amellyel hozz4jarul adatainak a szerzodésben meghatarozottak szerinti
kezeléséhez.

6.1. Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgoz6 alkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tdjékoztatast adni - az illet6t érintd — az intézmény altal kezelt, és
hagyomanyos, vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irdsban,
kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

A dolgoz6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irdsban kell k6z61ni
az érintettel, hogy a felvildgositas megtagadéasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatésagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

6.2. Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozd alkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha:

% a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

% a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

% atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetévé teszi.

Az intézmény fOigazgatdja az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével- a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezat irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az Erintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

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

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak féigazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozora vonatkoz6 személyes adat a valosagnak nem felel meg, €s a valosagnak megfeleld
személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld munkatars
helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett
dolgozo vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége
vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

6.3. A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

*»  kezelése jogellenes;

«» az érintett kéri;

¢ az hidnyos vagy téves,

¢ az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

¢ azt a birésag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabdly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

6.4. Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az adatkezelési
cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrol,
zarolasrol, megjeldlésrol, és a torlésrdl szolo értesités mellézhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét
nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanulo (illetve annak torvényes képviseldje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30
napon beliil irasban koteles kozolni a kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait, €s
tajekoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatésagokhoz fordulas lehetdségeéral.

6.5. Ha az adatok tovabbitasa elektronikus titon torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak legalabb az alabbi
védelmi intézkedéseket kell tennie:

X/
X4

L)

ellenOrzés,

jelszavas védelem,

mentés CD-re,

adatok kinyomtatasa,

adatok tovabbitasa utan a halozatrol valo torlés.

K/ 7/ K/
L X X X4

7/
X4

L)
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6.6. Intézményiink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

¢ az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

¢ az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,

< atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

X/

¢ az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megérzésére iranyuld — és ennek alapjan a
tajékoztatasi — kotelezettség idOtartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig hisz
évnél rovidebb idotartam nem allapithatd meg.

6.7. Kiilso ellen6rzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismerhetik
az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiség.

7. SZ"EMELYES ADATOK ’KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
FELELOSSEGI VISZONYOK SZABALYAI

7.1. A gyermekek, tanulok személyes adatai

A tanulok személyes adatait csak

% pedagobgiai,

+»+  habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

% gyermek- és ifjisagvédelmi,

% iskola-egészségiigyi,

% akoznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,

% folyamatban 1évé biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

X3

*

feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott mddon.

7.2. Gyermekjoléti szolgalat értesitése

A pedagdgus, az intézményi neveld-oktatd munkat végzo és segitd alkalmazott az intézmény
vezetjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskorti tanuld6 mas, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi
felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

7.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanulo feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartdasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az alkalmazotti testiileti értekezleten az alkalmazotti
testililet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
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Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek az
alkalmazotti testiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskora tanulo esetén a sziil6 irasban
felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi, vagy erkdlcsi fejlodését. Adat
tovabbitdasra a kdoznevelési intézmény vezetdje s a meghatalmazas keretei kozott- kijelolt vezetod
vagy mas alkalmazott jogosult.

7.4. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

¢ a foglalkoztatassal kapcsolatosan,

X/

¢ ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
¢ allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,
¢ nemzetbiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz

kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért az

intézményben:

s avezetd és kijelolt helyettese,

< az érintett alkalmazott felettese,

% amunkaiigyi feladatot ellato alkalmazott (ligyintézo),
s lgykezeld,

¢ az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)
tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az dolgozo6 feleldsségi korén beliill minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni a
jogosultsag gyakorladsanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A minésitést végzé dolgozo felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos minésitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellatd dolgozo felelésségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy a
megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetleg valtozasatol szamitott legkésébb
10 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

¢ az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

+ ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:
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¢ gondoskodni arrol, hogy az altala kezelt — alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd — adat
¢s megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

¢ gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amely adatforrason alapul,

¢ az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkaiigyi tigyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplo adat a valésagnak mar nem felel meg.

8. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
8.1. Intézményiink adatkezelési tevékenysége

magaba foglalja az alkalmazottak és a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat,
jogszerl felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eldirasszerii védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintéz6, tigykezel6 (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartdssal, személyi irattal Osszefliggd adatokat
kezelnek.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsanal az alkalmazotti tanacsot a
sziil6i szervezetet, (kozosséget) és az iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

¢ az alkalmazottat tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétele nem
kotelezo,
¢ kiskort tanulonal be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

8.2. Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés
Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanulo

% részére — a KIR adatbazisbol torténd kigylijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl allé azonosité szamarol.

¢ Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamardl és a KIR-ben rola
nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a
KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

¢ Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, 6raadoval vagy mas alkalmazottal 1étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kdvetd ot
napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor
az érintett részére nem lehet j oktatdsi azonositd szamot kérni és kiadni.

¢ Ha az oktatasi azonositd szadmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a
jogviszony megsziinését — a megsziinés idopontjatdl szamitott — 6t napon beliil be kell
jelenti a KIR-en keresztiil.

¢ Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az

intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
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* ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

» tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott kdoznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

= valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany évfolyamot végzett el. (A tanuloi
jogviszonyon érteni kell a magantanuléi, a vendégtanuloi jogviszonyt is).

8.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartasaval tovabbithatok:

X/

¢ finanszirozéashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak, a térvényi felhatalmazas
alapjan, a tarsadalombiztositassal 0Osszefliggd jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak (OEP), illetve a NAV-nak,

¢ SZJA torvény felhatalmazésa alapjan az adozéassal Gsszefliggd adatok esetében a NAV-
nak,

¢ akoznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagoégusi és alkalmazotti nyilvanos adatok
tekintetében a KIR szamara,

¢ apedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagogusigazolvany

kibocsatojanak,

a kozneveléssel Osszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi

szervnek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

X/
o

X/
o

X3

*

A gyermekek, tanulék kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak
megfelelden hivatalos kérelem, megkeresés alapjan tovabbithatok az aldbbiak szerint:
+» fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:
a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,
sziil6je neve, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa,
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben.
egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol:
* aneve, sziiletési helye és ideje,
= Jakohelye, tartozkodasi helye,
» tarsadalombiztositasi azonosito jele,
= sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartézkodasi helye és
telefonszama,
» iskolai egészségiligyi dokumentacio,
= atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

X3

*¢

X3

*

X3

*¢

X3

*

X/
A X4

X3

*

X3

*¢

X3

*¢

X3

*

X3

*
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¢ a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel

foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

* aneve, sziiletési helye és ideje,

= lakohelye, tartozkodasi helye,

= sziil6je, torvényes képviseldje neve,

= sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és

telefonszama,
= agyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
= akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok.

¢ a fenntarto6 részére, az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoladsédhoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol:

¢ atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai;

s az dllami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

¢ apedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott:

% atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai,

¢ a szilo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai;
¢ aszilo, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzédés alanyai, vagy
ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 1j iskola, a
szakmai ellendrzés végzdje részére:
" magatartasa,

= szorgalma,

= tudasa,

= ¢rtékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a
nevelOtestiileten

¢ a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata.

8.4. A tanulé fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulod és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszdgos mérés-¢értékelés feladatainak végrehajtdsaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61td tanul6 azonosithato.

¢ A tanuldi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos méres-értekelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s
e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatési
feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.

¢ Az 4atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas Gitjan gytijtott, a tanulo szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a sziil6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat. A kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

¢ Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési

azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd izben kitoltott dokumentumon

alkalmaztak. Az adatokat a tanuléi jogviszony megsziinését koveto 6todik tanitasi év
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végén torolni kell.

s Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a
koznevelési feladatkdrében eljard oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom
munkanapon beliil torli. A személyazonositasra alkalmas médon térolt adatok csak az
iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez
sziilkséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa ¢és megvaldsitasa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziilo egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgélat részére a
tanul6 fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalds céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatési feladatkdrében eljard oktatasi hivatalt arrdl, hogy
amérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A koznevelési feladatkorében eljard oktatasi
hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetové
teszi.

Az adatkezelésben résztvevok kore
Adatkezelés feliigyelete, iranyitisa
Foigazgato

s elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelési szabalyzatat; teljes kort
adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik;

¢ titoktartdsi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomanyanak
adataira vonatkozoan,;

¢ ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi

el6irasoknak;

biztositja az adatkezeléshez ¢és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi

feltételeket;

» kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

» rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti

adatok nyilvantartasanak, kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat, jogszerliségét;

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével

kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol;

% gondoskodik az indokolt mértékben €és modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérél, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol;

¢ szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes rendszerben térolt Osszes
alkalmazotti, tanuldi €s taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek, javitasanak irasos hozzaférésére;

¢ esetileg engedélyezi a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rendszergazda
irasi, olvasasi jogosultsagat;

¢ meghatarozza az intézmény szamitdstechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét;

% az adatkezelés feliigyeletére, ellenérzésére vonatkozo feladatait €s jogait az altalanos

igazgatohelyettesre egészben irdsban atruhazhatja.

X/
o

D

D

X/
A X4
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Foigazgato-helyettes/gazdasagi iigyintézo
% ellendrzik, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi €s kezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

+¢ haladéktalanul intézkednek az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére;

«» figyelemmel kisérik az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesznek az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében;

¢ mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettesek, jogosultak az intézmény tanuldinak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekintenti;

¢ a betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasukra jutott adatot csak rendeltetésének
megfelelden hasznalhatjak fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatjak tudomasara.

+ a hataskori lista meghatarozott felosztasa szerint feliigyelik a kozoktatasi torvény alapjan
nyilvantartott tanulok adatainak kezelését, tovabbitasat;

% az altalanos intézményvezetd-helyettes rendszeresen ellenérzi a munkaiigyi eléado
adatkezelésével és védelmével kapcsolatos munkdjat;

¢ az intézményvezet6-helyettesek a szamitastechnikai rendszerben tarolt Gsszes tanuldi,
taniligyi adathoz olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek.

Az adatkezelés operativ feladatai
Iskolatitkar

s koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozod jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,

+» feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitds alapjan
nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;

¢ az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo

részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdggal

rendelkezik;

szamitogeépes adatkezelés esetén jogosult a szadmitdogépes adatokhoz vald hozzaférésre;

nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezd eldirdsa szerint;

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti tovabbitasa;

a szamitastechnikai rendszerben tarolt, a munkdjahoz sziikséges, tanuloi, taniligyi

adatokhoz korlatozott (irdsi) jogosultsaggal hozzaférhet.

X/
o

X3

*¢

X3

*¢

X/
o

o amunkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van;

o koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,

o feladatainak ellatasa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik az alkalmazottak adatainak azon korére, amelyeket
nyilvéantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;

o szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valo
hozzaférésre;
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o nyilvantartja a pedagégusok és alkalmazottak adatait a kozoktatdsi torvény
kotelezo eldirasa szerint;

o kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat €s vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat;

o aszamitastechnikai rendszerben tarolt sszes alkalmazotti adathoz irdsi €s olvasési
jogosultsaggal hozzaférhet.

Pedagogus, osztalyfonok

¢ koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabdlyzat r4 vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

¢ koteles a tudomadsara jutott hivatali, €s a tanuldk feliigyelete soran birtokaba jutott titkot
megorizni;

¢ az érintett osztadlyon és a neveldtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

* az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas, vagy sajat
magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok
kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

*» atanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

¢ atanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodasi jogcime és
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szama;

¢ sziild neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

¢ tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen:

= atanuld magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

= atanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

=  asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

= atanulok oktatdsi azonositd szdma.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tisztségének megsziinése miatti osztalyfénoki feladatkor
béviilése

*» koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni;

s koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanulok feliigyelete soran birtokdba jutott titkot
meg0rizni;

s feladatdra vonatkozodan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik;

¢ a tanuld osztalyfonokével, neveldjével egyiittmiikddve, konzultalva, az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a kiskort tanuldé mads, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges;

** munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

s a tanuld neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga; lakcime,
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telefonszama;
¢ sziil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
« a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok; a tanuld
didkigazolvanyanak sorszama;

X/

« atanul6 azonositod szama (didkigazolvanyban szerepel).

X/

% munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

s az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,
fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotdnak megallapitas céljabol;

¢ a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes
jegyz0).

Rendszergazda

s koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat r4 vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni;

% koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

s felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartdsaért, a
zokkenOmentes tizemeltetésért;

¢ gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol;

% kizardlagosan biztositja az adatkezelésben résztvevok szamara biztositott hozzaférési
jogosultsadgokat;

¢ Dbiztositja, hogy az intézményben minden adatkezel6 csak egyéni azonositas utan léphessen
be az elektronikus rendszerbe;

s gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmddositasanak tényét idépontjat, az
adatkezeld azonosit6 adatait a rendszer automatikusan naplézza;

% biztositja, hogy az adatokrol hetente biztonsdgi mentés késziiljon;

*» biztositja, hogy a szdmitogépes halozatban az adatok ,,feltdrése” ne legyen lehetséges;

% az intézményvezetd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitégépes rendszer adatainak
olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

9. AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK
SZABALYAI

9.1. A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolddnak, és
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzjarultak.

9.2. A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik. Szobeli tajékoztatas alapjan
az adatbéazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

9.3. A személyes adatok felvételének médja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalé iratban szerepld adatoktol.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024. 161



Miskolci Eltes EGYMI

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondésos, vagy
hidnyos, akkor az adatszolgaltat6tol irdsbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantarto/valtozast Jelenté Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantartd/valtozast Jelentd
Lapon szerepl6 adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem — csak akkor
végezhetd el, ha azt a dolgoz6, vagy a tanulé gondviseldje datummal ellatva sajatkezii
alairasaval hitelesiti.

9.4. A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartdsban szereplé adatok hozzaféréséhez az adatkezeld, felhasznalo
csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez kotott médon férhet hozza.
A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtdkhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 dolgozé kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily moédon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokaba.

rrrrr

személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.
9.5. A személyi adatok felhasznaldsa az intézményi nyilvantartasokban

Az intézményben dolgozé alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban
talalhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgald adatok bevitelére a munkatigyi

feladatokat ellatdé dolgozo jogosult.

A Kkotelezéen eléallitandé és hasznaland6 nyilvantartasokban a tanulék személyi adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyilvantartas:

X3

S

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a beirasi naplo,

az értesito (ellendrzo),

az osztalynaplo

a csoportnaplo,

az egyeéb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgéhoz,
az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabb tanuldk nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszonyt igazolo lapja.

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus médon
tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatkozld lapokat ugyancsak hagyoményos
nyomtatott formaban vagy elektronikus médon vezetjiik.
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Az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak személyes adatainak osszegyitijtésérol,
karbantartasarol, biztonsigos Kkezelésérél, ellenérzésérél az igazgatd altal kijelolt
munkaiigyi feladatokat ellaté dolgozd, vagy vezetd gondoskodik.

10. AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI

10.1. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munka- és az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az
alkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

10.2. Személyi iratok csoportositiasa

az alkalmazott személyi anyaga,

az alkalmazott tajékoztatasarol sz6l6 irat,

az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok,

¢ tanuldi iratok.

X/ R/ X/
LXK X4

e

*

>

10.3. Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egytittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdznevelési
foglalkoztatott vagy koznevelési dolgozd személyi anyaganak Osszeallitasarol, és azt a
vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai:

R/
L X4

az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
az Onéletrajz,

X/
X4

L)

% azerkolcsi bizonyitvany,

s akinevezés,

<+ abesorolas,

**  amindsités,

% az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

% ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
% alkalmazotti igazolas masolat,

¢ hatalyos fegyelmi tigyek.

10.4. Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo egyéb iratok

% juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, kiilon juttatas),
s céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
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szerzOdés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tigyek,
« alkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgélati igazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, GYES,
GYED, sajat lakasépités),
¢ hozzatartozd 4apolds, hazastarssal kiilfoldre utazéds, egyéb szabadidd, eltérd
munkarend megallapitas.

10.5. Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai

«  katonai szolgalat

< felkérések,
% tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.

10.6. Alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

szocialis tAmogatas,

egyéni kérelmek,

¢ munkaképesség csokkenés,

¢ munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

s kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képez6 iratok,
¢ nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

tigykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem.

X/
o

X3

*

X/
°

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*¢

10.7. Illetménnyel és ezzel osszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

Személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, melyek azonban a kdzponti
bérszamfejtéshez kapcsolodnak.

10.8. A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas, amely els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethet6. A szamitogéppel
vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

¢ az alkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,
az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

« ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

L)

*

R/
%
o
.
X3

10.9. A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

X/

¢ sajat adataiba az alkalmazott,

X/

% az alkalmazott intézményvezetdje és az altala megbizott intézményvezetd-
helyettes,
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¢ a mindsitést végzo vezetod,
J

s atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy,

X/

« afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

% munkaiigyi per kapcsan a birosag,

«» feladatkoriikben az alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész €s a birdsagi, nemzetbiztonsagi
szolgalat,

¢ a személyzeti, munkailigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat

ellaté munkatars, feladatkorén beliil.

10.10. A személyi iratok kezelésének feladatai

¢ Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint
informacidhoz jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a
tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint
azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne
juthasson.

% A személyligyi/munkaiigyi feladatokért felelés vezetd koteles gondoskodni
arrol, hogy a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a
keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10 munkanapon beliil
ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal
az altala kiadott irasbeli rendelkezés szilikség szerinti helyesbitését.

% A személyiligyi/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt — az
alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd — személyi iratra adatot, megallapitast
csak kozokirat, az alkalmazott iradsbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatésdg dontése,
jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

% Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdosagnak mar meg
nem feleld adat helyesbitését, torlését.

% Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi/munkaiigyi feladatot ellato
alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas
soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

10.11. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

% Az intézmény alkalmazottait érinté személyes adatokat dolgozonként minden

esetben egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

% A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyijtészamon kell iktatni. Az igy

beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtdben kell drizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarazas
az alkalmazotti jogviszony fennallasaig a személyzeti ligyintézonél torténik.

¢ A szamitégépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi
targykodon nyilvantartott iratok adataihoz csak a hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezé munkatarsak férhessenek hozza.
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Személyi iratot tarolni csak a személyiigyi feladatot ellato vezetd, vagy alkalmazott
helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattdroloban
(pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személyiigyi feladatot ellatd helyisége a gazdasagi iroddk 1. szamu
szobaja.

A személyiigyi feladatot ellatdé dolgozo helyiségét, — ha az ott dolgozok koziil senki
nem tartozkodik bent, — zarva kell tartani.

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

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd helyezése
elott az iratgyl(jtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal
kapcsolatban az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld személyiigyi feladatot
ellatd vezeto alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait — az irattarazasi tervnek
megfelelden — a kozponti irattarban kell elhelyezni.

X/
°e

%

*

X/
°e

>

s Az irattdrban elhelyezésre keriil6 "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyiigyi
feladatot/munkatigyi feladatot ellatd ligyintéz6 férhessen hozza.

s A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsz{inésétdl szamitott 6tven évig
meg kell Orizni. Tarolasardl €s levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési
szabalyzataban és irattarazasi tervében kell rendelkezni.

10.12. Személyi iratok nyilvantartisa

Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgytjtében
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében. Az iratgyljtd eldlapjat kovetden
tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgylijtében elhelyezett iratokat, annak
szerkezeti rendjében — az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai kivételével — nyilvan kell
tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének
1d6pontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utols6 nyilvantartott iratot kovetd tires sor egy
vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak €s a személyligyi ligyintéz6 aldirasanak
feltiintetését jelenti. Az iratgylijté €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyligyekkel foglalkozo ligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, csalddi potlék stb. iratok, a
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa, Orzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat — a késobbi torolhetdség érdekében — ceruzaval kell
vezetni.
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10.13. Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irasban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiligyi/munkatigyi feladatot
ellatd munkatarsnak:

< név,

% csaladi allapot,

< eltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),
¢ lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

« iskolai végzettség,

& szakképzettség,

¢ tudomanyos fokozat,

¢ allami nyelvvizsga,

«» iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatérs
a bejelentéstdl szamitott 10 munkanapon beliil kételes a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében — a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatdrozasa mellett — zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

11. KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekid adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetdk,
megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziilok, tanuldk gyors,
pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairdl:

11.1. Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga

% Az intézmény nevelési és pedagogiai programja €s annak hatalyos valtozata
megtekinthetd az intézmény konyvtaraban (a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt),
valamint egyeztetett iddpontban az igazgatohelyettesnél.

<

» Az intézmény szakmai dokumentumait az iskola hasznaldéi megtekinthetik a
konyvtarban (a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt), valamint a szakmai
igazgatohelyettesnél, elére egyeztetett idépontban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziil6 eldzetes hozzdjarulésa, illetve rautald magatartasa
kovetkeztében torténhet.
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11.2. Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaja

Az intézmény Kkiilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informacidkrol az
alabbiak szerint:

Minden tanév elején szeptember 30-ig kell aktualizalni és kdzzétenni az intézmény honlapjan.

1. Pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

2. A neveld ¢és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége.

3. Az orszagos mérés értékelés eredményei évenként feltiintetve.

4. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi.

5. Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok kilencedik évfolyamon elért eredményei, évenként
feltiintetve, kdzépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.

6. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége.

7. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

8. Iskolai tanév helyi rendje.

9. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény féigazgato-
helyettesénél (eldre egyeztetett iddpontban), valamint honlapjan digitalis formaban. Az adatok
személyazonositds nélkiil, korlatozas nélkiil megtekinthetdk, kimdsolhatok, kinyomtathatok,
internetrol letolthetdk.

12. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adatot csak az érdekelt kérése,

illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben
adhatunk Ki.

Intézményiink, mint kdznevelési feladatokat ellaté adatszolgaltatd (intézménytorzs) torvényileg
eldirt médon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal, vagy postai uton a KIR altal biztositott adatlapon, mely tartalmazza az
alapité és a fenntartd nevét és székhelyét, az intézmény — kiilon jogszabalyban meghatdrozott —
hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatdsi helyét, az intézmény
sz€khelyét, OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek- és
tanulolétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat, a szakmacsoportokat és az Orszagos
Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint a szakképesités megnevezését €s azonositd szamat,
az agazatokat, a feladatellatast szolgalé vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdalkodéssal 0sszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, tovabba
az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint
elektronikus uton is hozzaférhetok.
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Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat nyolc
napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejileg
kozérdekii informaciokat szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Iroda részére.

A véltozasjelentéshez csatolandé az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén pedig a
megsziintetd hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasa.

A bekovetkezo valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a kéznevelési intézmény nevét, 1étesitd ¢s modositd alapitd okiratanak keltét,
OM azonositdjat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, feladat
ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, addszamat, valamennyi pénzforgalmi
szamlaszdmat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat, a fenntartd képviseletére jogosult személy
nevét, a jogutodlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos
alapitoi, fenntartoi hatarozatok szamat €s a dontést tartalmazo hatarozatokat, a megsziinésrol sz616
alapitoi, fenntart6i hatdrozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a
megszint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartds fenndllo és torolt adatai, tovabbéd az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet, valamint elektronikus ton is hozzaférhetdk.

A Kozoktatasi Informacios Iroda intézménylink adatszolgéltatasa alapjan azonosité szamot ad
ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagogus-munkakdrben, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben, pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben
alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

12.1. Pedagogus igazolvany

Az iskola a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagégusigazolvany kiadasat kezdeményezi, annak részére, akit pedagégus-munkakorbol
helyeztek nyugallomanyba, az utols6 munkaltatdé kezdeményezi a pedagdgusigazolvany
kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus Uton terjeszti eld a pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, és
szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras sordn- ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a
kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
miukodtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és utonevét, sziiletési
helyét és idejét, lakohelyét vagy tartozkodasi helyét, 14. életévét betoltott jogosult esetében az
alairasat, az igazolvany kidllitdsdnak napjat és az érvényesithetdség évét, érvényességre
vonatkoz6 adatot, az igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon
intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagdgus munkaviszonyban all.

12.2. Pedagogusok azonosité szama

Intézménylink vezeti azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza:

s az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a pedagdgussal alairatott ellendrzo
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adatlapot,
« azigénylés elkiildésének tényét €s idejét,
¢ az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat,
¢ az érvényesitd matricak megrendelésének tényét €s idejét,
¢ amegrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét €s idejét,
« apedagogus igazolvany €rvényesitésének tényét €s idejét,
+¢ akiadott érvényesité matrica sorszamat,
¢ apedagogus igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,
¢ azigazolvany egyedi adatchip azonositojat,
« amegfizetett hatésagi dijakat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagogus-
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

12.3. Didkigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton diakigazolvany kiadasat kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti mdédon és tartalommal. A didkigazolvany kézokirat.

A diakigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza:

X3

*¢

a didkigazolvany szamat,

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,

lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az alairasat,

a tanul6 fényképét,

azonositd szamat,

az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat,

az igazolvany érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

X3

S

X3

S

X3

S

3

*¢

3

*¢

X/
**

Az intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitdsdhoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomadséra jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelheti.

12.4. Tanuléi nyilvantartas
A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartasban:

¢ a tanuld teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
% nemét,
¢ sziiletési helyét és idejét,
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X/

¢ tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

X/

%+ oktatasi azonosité szamat,

¢ anyja teljes nevét,

¢ lakohelyét, tartézkodasi helyét,

% allampolgarsagat,

¢ sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
% diakigazolvanyanak szamat,

¢ magantanulé-e,

% tankoteles-e,

¢ tanuloi jogviszony kezdetét,

% megsziinésekor a kijelentkezés adatait,

¢ valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait,

X/

¢ ajogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

X/

< nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat,

¢ tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét.

A tanuldi nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a
szolgéltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc napig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

13. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

13.1. Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsadhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi — kozvetleniil ne legyenek 0Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

% a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
% az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
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% annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

% annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

% a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

¢ azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépo hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelonek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalod intézkedések
meghatarozasakor ¢és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell véalasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezelonek.

13.2. A szamitégéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

¢ az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen,

% azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

¢ szamitastechnikai eszkdzzel olvashato és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellenorizni kell,

¢ az adathordozokrol, azok mozgéasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell
vezetni,

% anyilvantartasban szerepelnie kell:

o anyilvantartasi szamnak,
o a hasznalatba vétel idopontjanak,
o akezelésre atvevo aldirasanak.
* meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkdzoket
uzemeltethetik,
¢ a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni,
s gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
* a szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és
adatok  vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal,
nyilvantartasba kell venni, azt a magneses adathordozdkon fel kell tiintetni,
¢ a személyligyi feladatot ellato vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordoz6 biztonsdgos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért,
s a szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) valdé hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszoval kell lehetové tenni,
¢ a jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg,
¢ az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentéciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy kazettdban
koteles tarolni,
% a személyligyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
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kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje,
« személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

13.3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

X/

¢ aszamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell

¢ a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért felelds
vezetd felhatalmazasaval valtoztathatd meg,

¢ a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz — sajat jelszavuk
felhasznalasaval — kizarolag a személyligyi feladatot ellatdé vezeté dolgozo, valamint
felettese férhet hozza,

¢ a hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem Iehet kiadni,

¢ arendszerbe keriil6 adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel
olvashat6) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

¢ olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

¢ az alkalmazotti nyilvantartas programjat gy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt adatokat, valamint az lizemzavarok hatasainak elhéritasa érdekében legalabb napi 2
mentést kell biztositania,

¢ az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legalabb kéthetente egyszer mégneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatdllomany megérzésével, az
adatallomanyok véltozasat naplozni kell,

¢ annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepl6 adatokbdl rdla kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatisra jogosultsaggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol — a megjelolt adatokkal
— a személyiigyi feladatokkal foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet
ot évig meg kell Oriznie.

13.4. A technikai biztonsag szabalyai

« az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatadllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatalloméanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat

ha a probat kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

X/
o0

X3

*¢

X/
X4

L)

X3

*¢

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

X/
L X4
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13.5. Az informacié tovabbitasa

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartds adatait oly mdédon kell
tovabbitani, hogy az megfeleljen a jogszabalyi eldirasoknak.
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14. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

¢ az intézmény valamennyi dolgozodjara, aki személyes, valamint kozérdekli adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatdsdval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetdleg ilyen
adatokat tartalmaz6o dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok stb.) készit,

¢ barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre vonatkoz6 informaciora,

¢ valamennyi az intézmény székhelyén vezetett nyilvantartasra, adatbazisra, valamennyi

egyedileg kezelt adatra, dokumentumra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat eléirasait a jovahagyast kovetd datummal létesitett alkalmazotti
jogviszony esetén is koteles a dolgoz6 tudomasul venni.

A féigazgatd altal kijelolt felelds vezetonek folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasarol.

A foigazgaté felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes
megvalositasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet
¢s a munkavallalok teljes kore 2023. év augusztus 28. napi tantestiileti és alkalmazotti
értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba.
A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziildi szervezete, a
diakonkormanyzata, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat ¢és  kapcsolodd dokumentumai minden érdekl6dd
iskolahasznald szamara megtekintheté a konyvtarban (a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt).

Miskolc, 2024. szeptember 1.

foigazgatd
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Ugyiratkezelési szabalyzat
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Bevezetés

Jelen Szabalyzat a Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Modszertani
Gyogypedagogiai Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57. (a tovabbiakban: intézmény)
iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a
kozlevéltarakrol €és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai
alapjan késziilt.

A jelen Szabalyzatot az Intézmény foigazgatdja a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabilyzat hatilya a Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalinos Iskola és Egységes
Modszertani Gyogypedagogiai Intézmény 3526 Miskolc, Szeles u. 57. irattari anyagara terjed
ki. Az intézménybe beérkez6 és az intézményben keletkezett papir alapt és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezeto felel.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési 1d6
megvaltozasa esetén mddositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.
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3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait a foigazgatd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott személy)
iranyitja.

A foigazgato:

¢ Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az iratkezelési
szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

% Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

% Az intézmény iratkezelését igy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve, az onnan tovabbitott irat:

e Azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

e Tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

o Kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

o Szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

o A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

e Az ligyintézéshez, a dontések elOkészitésehez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:

¢ Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

% Az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérdl;

& Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-€s targymutatod, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

s Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét tigy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld személyi
felelosség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiikk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérodl, valamint a tulajdonaban 1évé levéltari
anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb mddon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanuloénak, sziildnek és az altala meghatalmazott személynek a rd vonatkozo6 iratba vald betekintés
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges.

Az ligykezelénél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgoz6 — abban az esetben tekinthet
be, ha azt munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

II. AZ IRATTARI TERV

1. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket - az intézmeény tligykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzek segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:

s Egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
idStartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

¢ Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi és hatosagi

«» statisztikai adatszolgéltatashoz;

< Az intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkcidt illetden az ligykorok milyen

mélységl attekintését igényli.
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Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

% A jogszabalyban vagy belsd utasitdsban eldirt, kiillonbozé célu ¢€s adat tartalmu
nyilvantartasokbol;

¢ Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

s A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatdroz6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
el6terjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetOket €s a hatdrozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan
Ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérol
az iratképzd - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni
az irattari 6rz¢s idStartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét az Ltv. 12. §-adban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattéri tételeket ennek megfeleléen
kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érintd irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo
irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a focsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott €s rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.
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III. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagdban tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon
kell nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentéalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

IV. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

A kiildemény dtvételére jogosultak kore:

e

AS

A cimzett vagy az altala megbizott személy;

Az intézmény fOigazgatdja, vagy az altala megbizott személy;

Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
A postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

e

AS

e

AS

e

AS

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint az
iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozé veszi at.

A kiildemények datvevijének kotelességei:

7

¢ Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.
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X/
°e

A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitGokmanyon olvashato
alairassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

X/
°e

Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitdokmanyon és az atvett kiildeményen is rogziteni
egyarant.

/7
A X4

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

» Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladd6 nem allapithatd meg, irattdrazni és az irattari tervben meghatirozott idé utdn
selejtezni kell.

% Az elektronikus iton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében

az atvevO a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -

haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat
is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

X/
°e

X/
°e

>

2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése
A kiilldemények felbontasara az intézményvezetd jogosult.

Felbontds nélkiil, dokumentdaltan a cimzettnek  kell  tovabbitani
az alabbi kiildeményeket:

% A névre sz0l0 iratokat,

¢ A didkdnkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket,

% Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezeté fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket -
iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.
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Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal
hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, ugy a
kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérol,
lehetdségeirdl.

Szignalas utdn a levelek az iskolatitkarhoz kertilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az érkezett
kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitoltve annak rovatait) tovabbitja a
megfeleld illetékesnek, ligyintézonek.

3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az iigy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Soron kiviil kell tovabbitani a kovetkezo kiildeményeket:

0,

% Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a mikodtet6tol / fenntartotol
érkezett megkereséseket soron kiviil a féigazgatohoz kell tovabbitani.
% A vezetOk részére érkezo kiilldeményeket.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontés jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy , sériilten érkezett” vagy , felbontva érkezett” és e
megjegyzést alé kell irni.

Ha a felbontés alkalméval kidertiil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget ¢és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra kertil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltdk
és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, az intézmény rendelkezhet annak a kiildeményre torténd
felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benytjtasdnak idopontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idOpontja megallapithaté legyen.
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Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithato meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényl6 kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzo vezetonek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének megallapithatésaga, a munkajogi feleldsség
megallapithatdsaga, a térvényesség érvényesiilésének és a hataridék megtartdsanak ellendrzése,
az ugyintézés folyamatanak dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak
dokumentéléasa (bizonyithatosag).

Az iktatas a KRETA rendszerben, a Poszeidon modulban torténik.

4.1. Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatdszam. A Poszeidon modul automatikusan allitja el6 az
iktatdszamot.

4.2. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni, expressz
kiildeményeket, iktatast igénylé e-maileket, tovabba a hataridés iratokat.

Az tigykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhato fel ujra.

Az e-mailen érkez0 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan
az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy
példanyanak aldirattatdsaval, barmilyen postai feladast igazolo feladovevénnyel (tértivevénnyel),
kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valé atvétellel.
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Nem sziikséges iktatni, de jogszabdalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

% konyveket, tananyagokat;

+» reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢ meghivokat;

¢ nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

¢ bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

“ nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
+ munkaiigyi nyilvantartasokat;

% anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

% kozlonyoket, sajtotermékeket;

% visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

5. Iktatoszam nélkiili iratok

Nem keriil iktatoszam:

¢ A napi levelezés alkalmaval keletkez6 iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem
keriilnek iktatasra. Az év végén jegyzOkonyv nélkiill megsemmisithetdek.

% Személyzeti dosszi€k anyagaira. E dokumentumok bizalmas jellegiikbdl adodoan csak a
munkaiigyi feladatokkal foglalkoz6 ligykezeld és a foigazgatd szamara megtekinthetdek.
A dossziékat a munkatigyi ligykezel0 rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokbdl
harmadik fél részére adat nem szolgéltathato ki.

5.1. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalds napjan at kell adni az iigyintézének
(tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az lgyintézd az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

5.2. Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez levélként
¢€s csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles utasitast
adni.

A boritékok ¢és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok feladata.
Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos, nehezen
potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni.
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Ha az irat atvételének iddpontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.
Gépirassal irt szoveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

5.3. Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

5.3.1. Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattdrdban az iratok Orzési ideje 1 év.
Az dtmeneti irattarban 1€v4 iratokbodl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb,
a kozponti irattarba térténd atadasuk elétt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az lgyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsarol. Ezt kovetden az iktatokdnyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban, a honap, nap bejegyzésével fel kell
tiintetni.

Az atmeneti irattdrban az egy tételszam ald tartoz¢ iratokat dossziékban elkiilonitetten, az Irattari
terv tételszamai szerinti csoportositdsban, ezen belill a sor(iktatd)szdmok, illetve alapszdmok
novekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kdzponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonb6z6 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

5.3.2. A koézponti irattar

A kozponti irattari Orzésre és kezelésre az dtmeneti irattaréval megegyez6 szabalyok vonatkoznak.
A kozponti irattarat olyan szdraz, tiszta, tizt6l, kartevoktol €s erdszakos behatastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejli, illetve nem selejtezhetd iratokat - az Orzési hataridd
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantartd konyvekkel egyiitt a kozponti irattarba
kell elhelyezni.

Bérmely iratrol az ligyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbol hianyzo6 iratrdl jegyzéket kell késziteni, €s azt az dtadasi jegyzokonyvhoz kell
csatolni. Ha a hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet késObb levéltarba kell adni, akkor a
hianyjegyz€k 1 példanyat az irathoz tartozo iktatokonyvben a levéltari dtadasig meg kell 6rizni.
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Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridd
nélkiili Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkiili
Orzés idovel megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell
megkiildeni az illetékes (Borsod-Abatj-Zemplén megyei) Levéltarnak.

5.4.Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az intézmény fOigazgatdja az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idOt az ligyirat lezdrasat kdvetd év elsd napjatol kell szdmitani.

5.5.Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgéalata keretében az atadas-atvételi hataridd a
levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési
évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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V. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet:

% Nyomdai tuton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

% Nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

¢ Elektronikus tuton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az intézmény dltal hasznalt nyomtatvanyok:

X/
X4

L)

beirasi naplo,

X/
X4

L)

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesito (ellendrzo),

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,
az osztalyozodiv tanulményok alatti vizsgdhoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

X/ R/ R/ R/ R/ R/
L X X X K X R X4

X/
X4

L)

a tanul6i jogviszony igazolo lapja.
1. A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatott —
alkalmazott vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényii
tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
nevelési tanicsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kidllitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola meghatdrozott adatok alapjdn minden év junius 30-4ig megkiildi az illetékes
szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt
kiallitd intézmény és a szakvélemény szamdéval egyiitt — akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfo1don teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelezd tandrai foglalkozasokon valo
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részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a
beirasi napldé megjegyzés rovataban.

1.1. A beirasi naplé tartalma

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a megnyitas
¢s lezaras idopontjat, az intézményvezetd alairasat, valamint papiralapu nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.

% A tanul6:
e Naplobeli sorszamat,
o Felvételének id6pontjat,
e Nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartozkodasi helyét,
e Anyja sziiletéskori nevét,
e Allampolgarsagat,
e Jogviszonya megsziinésének idopontjat €s okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
e Evfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
% Sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
s Az egyéb megjegyzéseket.

2. Az év végi bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvany tartalma:

A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:

X/
X4

L)

Sajat sorszamat,

e

AS

A bizonyitvany potlap sorozatszamat,

e

AS

A tanul6 nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,

A tanul¢ torzslapjanak szamat,

A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

7/ K/ K/
L X X X4

A tanulo altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

A tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

A tanul¢ altal tanult tantdrgyak megnevezeését €s mindsitését,

7/
X

L)

7/
X4

L)
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% A sziikséges zaradékot,
¢ A nevel6testiilet hatarozatat,
% A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
s Az intézményvezetd és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a tdrzslap alapjan

bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, poéttorzslap hianydban az iskolaban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

3. A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl €s az egyéni
torzslapok 6sszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést
kdvetd harmine napon beliill — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

% A torzslap sorszamat,

% A tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,
a jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szdmat, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési
helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

A tanul6 osztalynapldban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

X/
X4

L)

X/
X4

X/
X

e

AS

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
a koz0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

e

AS

e

AS

az Osszes mulasztott oOra szadmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a tanulményok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

e

AS

X/
°

X/
X4

L)

a tanul6t érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol koévetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat az altaldnos iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiéllito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas és
lezards helyét és idejét, az osztalyfondk és az intézményvezetd alairdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.
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A torzslap kiilive tartalmazza :

X/
°e

Az osztaly megnevezését,

/7
A X4

Az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval ¢és bizonyitvannyal vald

Osszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

¢ A hitelesitést végzo osztalyfondk €s az dsszeolvaso tanarok, valamint az intézményvezeto
alairasat,

s A torzslap kiilivének lezaradsakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

4. Az értesito (ellenorzo)

Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartdsarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szold tdjékoztatisra, a hidnyzdsok igazoldsira, valamint az iskola és a sziild
kolcsonds tajékoztatasara szolgal.

Az értesito (ellendrzé) tartalma

Az értesitoben (ellendrzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

Valamint tartalmazza:

*

¢ A tanul6 nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi
helyét, napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

¢ A tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

K/
L X4

A tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

e

AS

A félévi osztalyzatokat,

e

AS

A mulasztasok igazolasat.

A tanul¢ félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napl6 alkalmazasa esetén is koteles
az ¢értesitd (ellenérzO) utjan, az osztalyfonok aldirasaval €s az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.
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5. Az osztalynaplo

A pedagdgus a tanoérai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelelden digitalis osztalynaplot vezet.
Az elektronikusan eldéallitott osztalynaplot az adatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint kell
tarolni.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynaplo tartalma:

Az osztadlynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, a kiallitd osztalyfonok és az intézményvezetd alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi,

valamint
b) értékeld naplorészt tartalmaz.

5.1. A haladasi és mulasztasi naplorész:

a tanitasi napok sorszdmat és iddpontjat,

a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi sorszamat,

a tanitasi Ora anyagat,

az Orat megtartd pedagogus nevét,

igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

a hianyzasok havi, féléves €s éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagdgus nevét
tartalmazza heti €s napi bontasban.

R/ R/
AR X4

e

AS

X/
X4

L)

X/ X/
L XA X4

5.2. Az értékeld naplorész:

% a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét €s elérhetdséget,

% atanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

¢ a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait.

6. A csoportnaplo

7o

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagogus elektronikus csoportnaplot vezet.
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A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, a kiallitd pedagogus €s az intézményvezetd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnaplo tartalmazza:
¢ a csoport megnevezEését,

a csoportba tartozo tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,
a csoport tanuldinak névsorat,

e

*

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
a tanulo értékelését,

X/ X/ X/ /7
LR X X S XY

a megtartott foglalkozasok sorszamat, iddpontjat és a tananyagot,
a foglalkozast tartd pedagogus nevét tartalmazza.

X/
°e

7. A foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a szakkorrdl, a sportkorrdl a pedagogus egyéb
foglalkozasi naplot vezet.

Az foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositodjat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitd pedagogus és az intézményvezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozdsi naplo:

X/
o

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,
a csoportba tartozé tanuldk névsorat,

X3

S

X3

S

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

e

AS

a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy toérvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

e

AS

a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
a foglalkozast tartd pedagdgus nevét tartalmazza.

X3

*¢

8. A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként €s vizsganként jegyzdkonyvet kell kiallitani.
A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét.

A jegyzokonyv tartalmazza:
¢ a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,

lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,
% avizsgatargy megnevezése mellett
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e az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
e a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo
tanar alairasat,
e avégleges osztalyzatot,
% ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
¢ az elnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

9. A tantargyfelosztas és az 6rarend
Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

1) atanév évszamat,

2) aziskola nevét,

3) apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjel6lését és Oratervi oraik szamat,

5) apedagdgus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

6) a pedagdgus Osszes Oratervi orajanak szamat,

7) pedagogusonként a kotelez6 oraszamba beszamithatd egyéb feladatok draszamat,

8) pedagodgusonként az Osszes Oratervi Ora és a kotelezd oraszamba beszamithatd egyéb
feladatok 6raszamat,

9) pedagogusonként az dsszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

10) az egyes pedagogusok kotelez6 oraszamat,

11) pedagogusonként a kotelezo oraszam feletti tobbletorak szamat,

12) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

13)az 5)-11) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett 6raszamot,

14) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként ¢és tanoranként az adott tantargy ¢és a tanar
megnevezéseével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagdgus elvégzi a pedagogiai
programban €s az SzZMSz-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.
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10. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiéllitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok
¢és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatirozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhaté zaradékokat az
iratkezelési szabalyzat II. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a tantligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal,
keltezéssel €s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyr6l bizonyitvanymasodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvdnyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
L.ERVENYTELEN" felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és
vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo, a
torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak iddpontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést. A mdasodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiéllité iskola vagy
jogutoddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formdjéaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét,
a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdoszammal, a kiallitdé szerv vezetdjének (vagy
megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott madsodlat
iktatoszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz
csak a foigazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
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Az iskola

% az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

¢ a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

¢ az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokroél, tanasitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tandsitvany
érvénytelenségérol szoldo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany
nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

VI. BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaju bélyegzdket
hasznalhatjak.

A bélyegzok nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsdg gondoskodik tovabba az
elavult bélyegzok megsemmisitésérol.

A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsdgos Orzéséért.

A bélyegzot:

Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,

R/ R/
AR X4

Hivatalos 1d0 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,

X/
X4

L)

Masnak csak az ligykezeldnél vald eldzetes atirds utan adhato,

A munkaviszony megszilinése esetén az tigykezelonek kell visszaadni,

Elvesztésérol vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irasban kell tajékoztatni.
A beélyegz0 eltinésérdl, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése tigyeben
lefolytatott eljarasrol az intézményvezetot soron kiviil értesiteni kell.

X/
X4

X/
X

X/
X4

L)

VII. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdaban:

Atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa;
Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az

iktatasi szamrol, az eljards meginditasdnak napjarol, az T{lgyintézési hataridordl, az gy
iigyintéz0jérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;
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Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszdmarol értesiti annak kiildojét;

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetoen;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot;

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegl kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

Iratkélcsonzeés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien az
irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb

egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {ligyirat irattdrban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak 4tadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szo6lo
vezetdi vagy ligyintézOi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozoé listdn cimzéssel lattak el;

Kiildemeény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024. 197



Miskolci Eltes EGYMI

Levéltarba adas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moddon
hitelesitettek;

Masolat. az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacidé helyreallitasanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro6 irattdl - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolasa;

Szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatdrozésa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Kezddirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az ligy indito irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
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Irarttari
tételszam

|.5Z. MELLEKLET

IRATTARI TERV

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1.

2.

9.

10.
11.

Intézmenylétesites, -atszervezes, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
Belsé szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, Statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

Naplok

Diakénkormanyzat szervezése, miikodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok

Orzési ido

(év)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10
10
20
10
10
10

10
nem
selejtezhetd

20

5
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21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5)
23. Tantargyfelosztas 5)
24, Gyermek - és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi iigyek

26. Ingatlan -nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,  hatdridé
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
27. Tarsadalombiztositas 50
28. Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamoldk,  konyvelési 5)
bizonylatok
30. A tanmiihely iizemeltetése 5
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
32. Szakeértdi bizottsag szakértoi véleménye 20
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Il.SZ. MELLEKLET

AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Sorszam Zaradék Dokumentum
1 Felvéye [étvérve, 1 (72 I szérpﬁ hE}térozattal athelyezve] Bn., N. TI. B
a(z) (iskola cime) .................... iskoldba.
2 A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn. Tl
' tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. o
Felvette a(z) (iskola cime) ..........c.c....... iskola. Bn., TI., N.
4 Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn. TL. N
' osztalyozd vizsga letételével folytathatja. o
5 e .tantérgybél tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N. TI. B
végzi.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol . N.. TI. B.
7| tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben. N, TL, B
' teljesitette a kovetkezok szerint: ........
8 Egyes tantargyak tanorai latogatéasa alol az 20........ /o N, TL, B
' tanévben felmentve ...........cccoeceevevieieiciiciercenn, miatt.
Kiegésziilhet: osztadlyozo vizsgat koteles tenni
9 Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL.
' magantanuloként folytatja.
10, Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceeueeeee. tantargy N., TI., B
tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
IS.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... N., TL.
¢vfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles
tenni.
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., TIl.,B
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.
13 A(Z) v tantargy Orainak latogatasa alol N.
' felmentve ... =70 ISR -ig.
Kiegésziilhet: Osztalyozd vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet N., Tl., B
hatérozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
15. A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba N, Tl,B
léphet, vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ............cc.o........ évfolyamon folytathatja.
16. A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitési N, TI, B
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
A(Z) e tantargybol javitévizsgat tehet.
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17, A javitovizsgan .................... tantargybol ..........cccoeeveeeee. TI., B
osztalyzatot kapott ...........ccceeuee. ¢vfolyamba Iéphet.
18. A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., TL, B
évfolyamot meg kell ismételnie.
19, A javité\’/izsgén ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot T, B
kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
20. A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat N., TL
tett.
21 Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
22 A(Z) o, tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.
23 A(Z) coeeeeeenn, tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.
o4, Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga TL, B.
letételére .......coevvvveneennnennne -ig halasztast kapott.
o5, Az osztalyoz6 (javitod-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott
tette le.
26. A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja TI., B.,, N.
tanulményait.
27 Tanulmanyait ........cccoeceeeiienieeiienieees okbdl megszakitotta, Bn., Tl
a tanuloi JOZVISZONYA .....evevveererierieriieeieeeeeeenn, -ig sziinetel.
28, A tanul6 jogviszonya Bn., TI., B., N.
a) kimaradassal,
o) FOURR oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) rreeerrreerreenraens iskolaba valo atvétel miatt tanuloi
jogviszonya megszlnt, a 1étszambol tordlve.
0. | e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
30, | s fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.
vEegrehajtasa .....ccceeeve vevveeeciieeeiieene -ig felfliggesztve.
31 Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., T1., N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztisa miatt
a szildt felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ....................... Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziilé ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TL
dokumentumokra.
32 Tankotelezettsége megsziint. Bn.
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33. A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TI., B.
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .....coveeeveennenneen. kovetkeztében Pot. TL
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. TL.
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37, A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany Tl ., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
................................................... , anyja neve
........................................................................................ a(z)
.............................................. ISKOIA ..o
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat) ......ccceeeeeennen. évfolyamat a(z) ......cccevvueennne tanévben

eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés

dokumentélasahoz a zdradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot
alakithat ki.
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Panaszkezelési szabalyzat
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Jelen belsd szabalyzat a Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI (tovébbiakban:
intézmény) és tagintézményének, intézményegységeinek ¢€s telephelyeinek tevékenységével,
mindennapos miikodésével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgaldsanak és a panasz
orvoslasanak eljarasi rendjét foglalja magaban.

Intézményiink partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése
¢s kivizsgélasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményiinkkel kapcsolatban 4116 partnerek — didkok,
sziilok, alkalmazottak- elégedettsége €s igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a
fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsdnak és
értékelésének rendje szerves részévé valjon kozos intézménykultiranknak, igy biztositva a
vitarendezés folyamatos tokéletesitését. A szabdlyzat eldsegiti, hogy partnereink véleményiiket,
panaszukat egyszeriien és eredményesen juttathassak el hozzank, ezzel is tamogatva a gyorsabb
megoldashoz valé hozzajutast. A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban torténd
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Alapelvek

s Alapkovetelménynek tekintjiik partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasat és a feltart
hibak orvoslasat.

¢ A Dbeérkezett észrevételeket elemezziik, ¢és ennek eredményeit felhasznaljuk
szolgaltatasaink tovabb fejlesztéséhez.

¢ A panaszokat ¢€s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

¢ A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran

fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolnunk kell.
» A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

D

X3

*

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdentiink.

X3

*

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

X3

*

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

X3

*

A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

X3

*

A hivatali Ut betartasa kotelez6.

X3

*

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolas lehetdségének
hianya miatt.

Panaszkezelési eljaras

% A panasz jogossaganak vizsgalata

% Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel
% Tanulsagok megfogalmazasa

s A sziikséges intézkedések megtétele

% Az érintettek tajékoztatasa
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A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak az intézményi tandcson, munkakozosségeken keresztiil, a
szUlok a sziiléi szervezeten keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek

panasszal.

2.Panaszkezelési rend

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog

illeti meg.

jogosult intézkedésre.

¢ Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve

¢ A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény féigazgatoja koteles

megvizsgalni.

X/

iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

< Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

<> A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-rol az iskoldba Iépéskor a hézirenddel egyiitt

minden tanulét, sziileiket, és minden 4j dolgoz6t tajékoztatni kell.

3.A panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfdnok kezeli a problémat vagy a féigazgatoéhoz fordul;
3. A panasztevo kozvetleniil a foigazgatohoz fordul.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfénok vagy a foigazgatd
hataskorébe tartozik.

4. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
* személyesen

» telefonon (06/30/754-5275)

* irasban (3526 Miskolc, Szeles u. 57.)
+ elektronikusan (eltesmiskolc@gmail.com)

5.Panaszkezelés tanulo esetében

DS

» A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

D

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

% Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatoéan lezarul.

¢ Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt

azonnal a féigazgato felé.
A f6igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

X/
L X4

X/
L X4

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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X/
L X4

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az iskola féigazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt €s koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

6.Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja a féigazgatéhoz.

Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,

akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.

¢ Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

«» Ezt kovetden a felelOs és a panaszos az egyeztetést, a megallapodast irasban rogzitik ha
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult.

% Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

¢ Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a foigazgatd
kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

% 15 munkanapon beliil a féiskola igazgatéja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére.

¢ Ezutén a fenntartd képviseldje és a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast

irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kdzdsen

értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban

rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

X/ /7
° A X4

R/
A X4

7.Dokumentacios eloirasok

A panaszokrél a foigazgato ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztéasa.

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja.

Ha a tdjékoztatés iradsban tortént, annak dokumentuma.

0. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

HBOOo~NoGar~LNE
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Z.aro rendelkezések

Az intézmény panaszkezelési rendje nyilvanos. A tandri szobaban, az intézmény honlapjan
www.miskolcegymi.hu mindenki szamara hozzaférhetd.

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Miskolc, 2024. szeptember 1.

Sziil6i Szervezet képviseldje Didkdnkorményzatot segité pedagogus

A Szabalyzat hatalyba 1épése
A Szabalyzat a foigazgat6 alairasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatdrozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet
iranyado.

Miskolc, 2024. szeptember 1.
P.H.

foigazgatd
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8. Fenntartoi és miikodtetdi jovahagyé nyilatkozat

A Miskolci Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositdsarol a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 26. § (1)
bekezdése értelmében a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Miskolci Tankeriilete (fenntartd
hivatalos megnevezése) mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Miskolc, ......... €V e, hoénap ...... nap

P. H.

fenntarto képviseldje
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