SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

DUNAKESZI RADNOTI MIKLOS
GIMNAZIUM

2022.




Intézmény neve:

Dunakeszi Radnoti Miklos
Gimnazium

Tagintézmény neve:

Dunakeszi Radnoti Miklos
Gimnazium
IV. Béla Kiraly Tagintézménye

Szabalyzat tipusa:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Intézmény székhelye, cime:

2120 Dunakeszi,
Bazsanth Vince utca 10.

Tagintézmény székhelye:

2120 Dunakeszi,
Fo ut 143.

Intézmény OM-azonositoja:

032550

Intézmény fenntartoja:

Dunakeszi Tankeriileti Kozpont

Az intézmény mikodtetoje:

Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

Intézmény vezetoje:

Nyiri Istvan

Tagintézmény vezetdje:

Zentai Kati

Intézményvezeto-helyettesek:

Majer Tamas
Szilagyiné Manasses Melinda

Tarjanné Solyom Ildiko




Tartalomjegyzék

L BVERZELES ... s 7
1.1. Az SZMSZ célja, tartalma...........cceciiiiiiiiiiiiiiiiec e 7
1.2, JO@SZADALYT NALIET ... eviiiiiii i 8
1.3. Az SZMSZ hozzéaférhetdsége €s hatadlya..........cccoviiiiiiiiiiiii e 9

2. Intézményi alapadatok ..............ccooiiiiiiiiiii 10
2.1, IntéZmeENYi aZONOSTEOK ....eoviiiiiiiiiiiiiie e 10
2.2. Tagintézmeényi aZONOSIEOK .......c.oiviiiiiiiieiiee s 10
2.3. Az InteZMENY tEVEKENYSEZI . ..vivviiieiiiiiiiiieie et 10

2.3.1. Az intézmény koznevelési €s egyéb feladatai..........ooeviiiiiiiiiiiiiici e 10
2.3.2. VallalkoZAasi tEVEKENYSEZ ... .c.viivieiiiiiiiieitiee et 11

3. Szervezeti fElEPItes ..............cooiiiiiiiii 12

3.1. A szervezeti egységek (intézményi kdz0sségek) megnevezese.......coovvrvvriiiiieenieninenne 12

311, VezZetOK, VEZELOSEZ. .. .veveeriiiiiiiieiti ettt 12
3.1.1.1. Az intézményvezetd feladatai altaldban: .............cccooeiiiiiiiiiiniiiie e 12
3.1.2. A tagiNteZMENY-VEZELO ....ccveruviiueeiiiiiisieesieeie sttt 13
3.1.2.1. A tagintézmény-vezetd KkOteless€ge: .......ooomviiiiiiniiiiiiii 13
3.1.3. Az intézményvezetd-helyettesek feladatai altalaban: ...........cccooeviiiiiiiiiiiiice, 14
3.1.4. PedagOgusok KOZOSSEZEI ... ccviiuieiiiiiiiieitieie et 15
3.1.4.1. NeVelBteStUIET ......viviiiiiiiii i 15
3.1.4.2. A munkakozdsség-vezetok fo feladatai: ........ocovvverveiiiiiiiiiii e 17
3.1.5. Nevel6-oktato munkat segitd alkalmazottak............coevrerereiiienieneieseseseeeeeeees 17
3.1.5.1. Az iskolatitkar {6 feladatai:...........ccooeiiiiiiiiiii 17
3.1.6. TanUIOK KOZOSSEZEI.....vevveiiiiriiiieitiete ittt 17
3.1.7. Sziil6i szervezetek (KOZOSSEZEK)......veiriiiuiiiiieiiiiiieiie e 18
3.1.8. ISKOIASZEK.........ccviiiiiiiiiiic 19
3.2. A vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja................... 20

3.2.1. A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartas formai és rendje . 20

3.2.1.1. VEZetOl TANACS ..c.vvivveiietieiieitiete ettt ettt 20
3.2.1.2. Vezetdségi ErteKezZIOt: ........c.oiiiiiiiiiiieiee e 20
3.2.1.3. Operativ ErteKezZICt: .......ccoviiiiiiiiiiiiic e 21
3.2.1.4. Dolgozdi munKaérteKezIet: ..........ccovuviiiiiiiiiieiiii e 21
3.2.2. A szakmai munkakozdsségek kozotti egylittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
TENOJE .. s 21



3.2.3. A didk-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok

kozotti kapesolattartds formai €s rendje........oovviiriiiieiiiieiie e 22

3.2.4. Az intézményi, tagintézményi sportkér (DSE), valamint az intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és mikodeési rendje ....oovvvvvveeiiiiiniiie i 22

3.25. A vezetdk ¢és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
120) 0 00 F: 1 - IR UP RS PPP PR 23

3.2.6. A vezetdk és az iskolaszék kozotti kapcsolattartds formaja .......ccoovvevveiiiiciicien, 24
3.2.7. Az intézmény, valamint a tagintézmény munkajat segit0 testiiletek, szervek,
KOZOSSEZEK ... 24

3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ........ooocvevieiiieniiiiic i 24
3.3.1. A DelSO KaPCSOIAtLAItAS. ....uveiuvieiiiiiiie ittt 24
3.3.2. A kiilsO KapcSOLattartas .........ceeiviiiieiiieiie e 25
3.3.3. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.............ccocovriiriennennn. 25
3.3.4. Pedagdgusok kozosségeil — tanulok KOZOSSEZET .....vvvveveeviiieiiieiiiiesee e 25
3.3.5. Pedagodgusok kozosségei — sziiloi szervezetek (KOzOSSEZEK) ...oovvvvviviriiiiiieiiiiniinnne 26
3.3.6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és moOdja.........cocvvveiiiiiiiinieiiiic e 26

4, A MUKOAES FENAJE........cc.eoiiiiiiiiiiii s 29
4.1. Az intézmény mUKOAEST TENAJE.......eiiiieiiiiiiiiieee e 29
4.2, A tagintézmény mUKOAEST TENAJE.......coviriiiiiiiiiiiiie s 29
4.3. Az intézmény és a tagintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai.............c.c.e...e. 30
4.3.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
<8 (] [0 1R TSRO PP RO PPP PP 30

4.3.2. Az intézménnyel, valamint tagintézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dOIZOZOK IJAZASA ... eeeeeeieeeiecee e 30

4.3.2.1. Nem rendszeres szemeélyi juttatdsok ..........coeviiiiiiiiiiiiiiici 30
4.3.2.2. EQYED JULATASOK ....euviieetiiiie ittt 31
4.3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése . 32
4.3.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd SZervek réSZEre........covviiiiiiiiiiiiiiiiiiee e, 33
4.3.5. A mMUNKAIAO DEOSZEASA ....ecvviiiiiiiieiiii ettt 34
4.3.5.1. A pedagdgusok munkaidejének KitOItEse.........oovvvrviiiiiiiiiiiiiiiicee 34
4.3.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok ........ccoovviiviiiiiiiiiiiiiiicnnen, 35
4.3.6.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje .......ccccovevveiiiieiiiieniineenne 36
4.3.7. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje...........cccocevvvirnennnne. 37
4.3.8. Munkakori lefrds-mintaK...........cccoriiiiiiiiiiic e 37
4.3.8.1. Tanar munkakori [eIrdS-mintaja........ccoccveeiiveeiiiiiniiieeiie e 38



4.3.8.2. Testneveld munkakori [e1ras-mintaja........ococveiieeiiiiieniiies e 40

4.3.8.3. Osztalyfonok kiegészitd munkakori leirds-mintaja .......ccoocvvevvvveiiieniiieeniineene, 42
4.3.9. A tanitési orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama...........coceveeiiiiciicniniiseen, 44
4.3.10. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmeények ............cccevvvernnen. 44
4.3.11. Az intézmény / tagintézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje........... 45
4.3.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje............c.cceenee. 45
4.3.13. A dohanyzassal kapcsolatos elOITASOK ......vvveiviiiiiiiiiiie e 46
4.3.14. SZADAASAZ ..ot 46
4.3.15. A helyettesSites TeNAJE .....veiveeiiieiieii et 47
4.3.16. Munkakorok Atadasa ..........ceeouieiieiiiiiieiiieee e 47
4.3.17. EGYED SZADALYOK ....cviiiiiiiiiicic e 47
4.3.18. KATterit€si KOTClEZOtSEE .. ..vveuriiiiiiiiiiiie sttt 48
4.3.19. ANYAGE TEIEIOSSEZ ... eviiviiiieiiiieie ettt 48

4.4. Az intézmény Ugyfelfogadasa ..........cciiiiiiiiiiiiii 49
4.4.1. A tagintézmény Ugyfelfogadasa.........coviiiiiiiiiiiiiiei e 49
4.4.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatadsi INtEZMENNYEL ........c.cooviiiiiiiii e 49

4.5. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai ..........ccoovvviiiiiiiiiiiici 50

4.6. A felnOttoktatds TOTMAT .......ocviiiieiiiiie e 51

4.7. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos

FEIAAALOK ... s 51

4.8. A pedagdgiai munka belsd onértékelési rendje..........ccoviriiiiiiiiiiiiiiii 52

4.9. Az intézmény UgyiratkeZelEse..........coovviiiiiiiiiiiiii 52

4.10. A tagintézmény UgYiratkeZelESE ........ccoviiiiriiiiiiiiie e 53

4.11. A kiadmanyozas TENAJE .......eiviiiiiiiiiiiiieii s 53

4.12. Bélyegzok hasznalata, KEZEIESE ...........cevviiiiiiiiiiiiciie e 53

4.13. Az elektronikus ¢€s az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje ....... 55

4.14. Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje............... 55

4.15. Az intézmény gazdalkodasanak rendje ..........cocoveiiiriiiiic i 56

4.16. Az intézmény ¢és a tagintézmény létesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati,

hasznositast TENAJE ......coviiiiiiiiiii 56

4.17. Az intézményben végezhetd reklamtevekenység. ... 56

4.18. A kOonyvtar MUKOAESE ......ccvvviiiiiiiiii i 56
4.18.1. A konyvtar igénybevételének és miikdodésének altalanos szabalyai ............cccvennee. o7
4.18.2. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei................... 58



4.19. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas €s tankonyvtamogatas........cccovcvveviveeiiiveeiiiieesiineennn 58

4.19.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje .......ccccovcvvviiiiiiiiiiiiiennnen, 58
4.19.2. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje ..........ccocvvveiiiiiiiennnnn, 58

4.20. Intézményi ve€dO, OVO ClOITASOK .....covviiiiiiiiiii i 58
4.21. A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje ........ccocovvviiiiiiiiniciiiic i 58
4.22. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok...........ccoovevvvriiivennenn 60
4.23. Vagyonnyilatkozat-tételi KOtleZEtSEZ . ..vvuuriirrirriiiriierieiie e 62
4.24. A tanul¢ altal elkészitett dologért JArd dijazas ..........ceevvriiiieiiiiciecese e 62
4.25. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras fontosabb szabdlyai............cccceeneen 62
4.26. A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai .........cccoceevviviieennnnnn 63
4.27. 27. Intézményi dokumentumok NyilVANOSSAZA ........coverviriirieiiiieieeie s 64

O. ZAro0 rendelKeZESeK.............ccooiiiiiiiiii 66
5.1, Az SZMSZ hatalybal€PEse. ........coviiiiiiiiiiieiie e 66
5.2, Az SZMSZ felGlVIZSZAlata........c.cccviiiiiiiiisiei s 66
MEIEKICLEK ...t 68
1. szaml melléklet: SZErvezeti ADTa .......ccoooviiiiiiieie e 69

2. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatas képmas-, hang-, video felvétel és népszeriisitd

KISTIIM KESZITESETOL.......eeieiiiic e 70

1. SZ FUGGICK ... 83
Dunakeszi Radnoti Miklos Gimnazium 1V. Béla Tagintézményvezetdjének munkakori
LEITASA ..ttt e e e R e et e e nn e nn e enes 83

2.8Z FUGGCICK ... 89
Nevelési és a nyolc évfolyamos gimnaziumi egységért felelds intézményvezetd-helyettes
MUNKAKOTT LOITASA .....eevvii ettt 89

BuSZ FUGGEICK ... e 92
Az o0t évfolyamos gimnaziumi egységért felelés intézményvezetd-helyettes munkakori
<] L TR PP RSP 92

4. SZ FUGGCICK ... 95
A sportcsarnoki egységért felelds intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa ................... 95
S50SZ AUGGCIEK ... 98
A laborans Munkakort IETIASa ..........uiiiiiiiiiiie e 98

0. SZ. FUGGEIEK .....c..eeiiiiie e 99
Az iskolatitkar munkakori 1EIrASa........uiiiiiieiiie e 99

7. SZAMU FUGGEIEK...........oooiiiiiiiii s 101
Felmentés testnevel€s Ora alOl ..........ooovoiiiiiiiiiiic s 101



1. Bevezetés

Ezen szabalyzat a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-a alapjan késziilt.
Dunakeszi Radnéti Miklos Gimnazium
2120 Dunakeszi, Bazsanth Vince u. 10.,
valamint
Dunakeszi Radnéti Miklés Gimnazium IV. Béla Kiraly Tagintézménye
2120 Dunakeszi, Fo ut 143.

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

- A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteinek hatalya kiterjed az intézményben dolgoz6 alkal-
mazottakra (a pedagdgusokra, az oktato-neveld munkat segitd €s a technikai dolgozokra), az
intézménybe felvett tanulokra, valamint bizonyos kérdésekben a tanuldk sziileire, illetve
gondviseldjére, gyamjara és az intézményben tartdzkodo egyéb személyekre.

- A fentiek figyelembevételével, az SZMSZ megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
és kotelessége az intézmény, valamint a tagintézmény minden vezetdjének, a pedagogusok-
nak, egyéb alkalmazottaknak, a tanuloknak, a sziiloknek és az intézményben tartozkodo
egyéb személyeknek is.

- A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel, valamint tagintézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyi-
ségeit, létesitményeit. A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény, a tagintézmeény teriile-
tén, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

- A szervezeti és mlikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-cso-
portok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

- Az intézmény munkajat a szakmai alapdokumentumban foglaltak, a pedagogiai program, az
ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a hazirend, valamint e szabélyzat alapjan
veégzi.

- Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét,
kiils6 kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
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1.2.

hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és fel-
adatrendszer megvaldsithat6 legyen.

Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

Az allamhéaztartasrol sz616 adott évi torvények,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-
16l

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(V111.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkal-
mazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol mo-
dositasarol

335/2005. (X1I1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben tor-
ténd végrehajtasarol

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

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsga-
rél, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

15/2013. (11. 26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl.
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem aga-
zati feladatairol.

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


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

1.3. Az SZMSZ hozzaférhetosége és hatalya

- Az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanyat az intézmény, valamint a tagintézmény titkarsa-
gén, ill. a konyvtaraban kell 6rizni, valamint a széleskorii hozzaférhetdség érdekében a hata-
lyos szoveget kozz¢ kell tenni az intézmény, valamint a tagintézmény honlapjan is.

- Az SZMSZ feliilvizsgalandé minden vonatkozé jogszabalyvaltozast kovetd 60 napon beliil,
de legalabb évente.

- Az SZMSZ 2022. szeptember 1.-én 1ép hatalyba. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
a tanulok, sziileik, a munkavallalok és més érdekl6d6k megtekinthetik az intézményvezetd
irodajaban, a tagintézményvezetd irodajaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlap-
jan.

- A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova és hatarozatlan idore
szol.



2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

név: Dunakeszi Radnoti Miklos Gimnazium
székhely: 2120 Dunakeszi, Bazsanth Vince u. 10.
telephely: 2120 Dunakeszi, F6 ut 143.

Fenntart6: Dunakeszi Tankertileti K6zpont
OM-azonositd: 032550

Telefon: +36-27/342-144

E-mail: igazgato@dkrmg.hu, titkar@dkrmg.hu

Honlap: www.dkrmg.hu
2.2. Tagintézményi azonositok

— név: Dunakeszi Radnoti Miklés Gimnazium IV. Béla Kiraly Tagintézménye
— Fenntart6: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

— OM-azonosit6: 032550

— Telefon: +36-30/286-5065

— E-mail: tagintezmeny@dkrmg.hu

— Honlap: www.dunakeszi-ivbela.hu

2.3. Az intézmény tevékenységei

- Az intézmény és annak tagintézménye a jovahagyott helyi pedagogiai program alapjan, nap-
pali rendszert altaldnos miiveltséget megalapozd iskolai oktatést, nevelést végez, felkészit a
kétszintli érettségi vizsgara és felsdfoku képzésre.

- Az intézmény feladata, alaptevékenysége kiegésziil a sajatos nevelési igényl gyermekek in-
tegralt nevelésével, oktatasaval.

- Egy székhelyen és egy telephelyen mik6do, pedagogiai feladatellatas tekintetében szerveze-
tileg tobbcélu kozos igazgatast koznevelési intézmény, amely szakmai tekintetben 6nallo.

2.3.1. Az intézmény koznevelési és egyéb feladatai

Gimnaziumi nevelés-oktatas
- nappali rendszert iskolai nevelés-oktatas
- négy, 0t, vagy nyolc évfolyam (székhely)

- 0t évfolyam nyelvi elokészitovel (tagintézmeény)
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- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallas-
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos, maximum 3£6)

- intenziv nyelvi és informatikai képzés, nyelvi elokészitd
- 5 évfolyamos képzés a 9/ny-12. évfolyamon,
- 8 évfolyamos képzés az 5-12. évfolyamon

- tanuldszoba
2.3.2. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3. Szervezeti felépités

3.1.

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

- Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges

cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelmé-
nyeknek megfelelden.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

Az intézmény két helyszinen, a székhelyen, ill. a IV. Béla Kiraly Tagintézményben, Duna-
keszi, F6 ut 143. sz. alatt (telephely) miikodik.

3.1.1. Vezetok, vezetoség

3.1.1.1. Az intézményvezeto feladatai altalaban:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény szakmai miikddéséért,

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és szakmai teriilethez tartozo tar-
gyi feltételeket,

Képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miitkédésének valamennyi te-
riletét,

Gyakorolja a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat,

Dont a felvételi ligyeiben,

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

Megszervezi az intézmény belsé ellenérzését, timogatja a Belsé Ertékelési Csoport munkajat

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény mii-
kodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai szervezetekkel, in-
tézményekkel,

Kapcsolatot tart nemzetk6zi intézményekkel, szervezetekkel,

Tamogatja az intézmény munké;jat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, mun-
kajat,

Részletesebb munkakori leirasat a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont vezet6jétdl kapja meg,

Egyiittm(ikddik az iskola fenntartdjaval, segiti az iskola gazdasagos mitkodését (az iskolai
feladatok megoldéasaban segitséget, egyiittmiikodést és tamogatast kérhet),
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Dont a tanulok és azok sziilei altal benyujtott kérvények esetén,
Elkésziti az iskola egészének kozponti éves munkatervét,
Jovahagyja a tagintézmény altal elkészitett tantargyfelosztast,

Ertékeli a tanarok nevel8-oktatd munkajat, a tagintézmény esetében a tagintézmény- vezetd-
vel egyeztetve,

Vezeti és iranyitja az iigyviteli dolgozok munkajat,

A jogszabalyoknak megfeleléen szervezi a kiirt méréseket, vizsgakat, érettségi vizsgakat.

Az intézményvezetd részletes munkakori leirasat a tankertileti kozpont, mint munkaltat6 késziti el.

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atad-
hatja az alabbiakat.

A nevelési intézményvezet6-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos don-
tés jogat,

A nevelési intézményvezet6-helyettes szamara a helyettesités rendjét (ezen beliil a helyette-
sit6 kozalkalmazott felelésségének, intézkedési jogkorének meghatarozasat).

3.1.2. A tagintézmény-vezeto

A tagintézmény vezetése a tagintézmény-vezetd feladata. Sajat hataskorben vezeti, irdnyitja, ellen-
Orzi és értékeli a tagintézményben folyd pedagdgiai munkafolyamatokat, s ezekrdl kozvetleniil

szamol be az intézményvezetdnek. Felelds a tagintézmény térvényes €s szabalyos mitkddéséért, a
pedagdgiai munkaért.

Dontési jogkore kiterjed a tagintézmény miitkodésével kapcsolatos kérdésekre, amelyet jogszabaly
(vagy egyeb érvényesen elfogadott szabalyzat, pl. SZMSZ) nem utal mas hataskorbe. Feladata a
tagintézmény mitkodésének megszervezése €s biztositdsa, az ellendrzés, valamint az értékelés. A
tagintézményben dolgoz6 munkavallalokkal szemben utasitasi jogkore van.

3.1.2.1. A tagintézmény-vezetd kotelessége:

Az intézményvezetd teljes korii, folyamatos tdjékoztatdsa, sziikség szerinti egyeztetés,

Az intézményvezetd tagintézményre vonatkozd dontéseinek el6készitése, javaslattétel (pl.
szerzOdések, személyi kérdések, tanuldi felvételek stb.),

A hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozasa,

Kozvetleniil iranyitja a tagintézményben dolgozé tagintézményvezets-helyettes, iskolatitkar
¢s a gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelés munkajat,

Részt vesz a fenntartd és sziikség esetén a Dunakeszi Radnoti Miklos Gimnazium értekezle-
tein,
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A tagintézményvezetd tavollétében, annak els6 szamu helyettese az altala megbizott tagin-
tézményvezetd-helyettes,

Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat, majd az intézményvezeto altal jovahagyott tan-
targyfelosztas alapjan az orarendet, az ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tantermi
beosztast,

A kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény munkatervét,
Ellendrzi a tagintézmény pedagoégusainak munkajat,

Elkésziti az év eleji, valamint év kdzbeni statisztikakat,

Sziikség szerint koordinalja a tankonyvrendelést, tankdnyv kiosztast,
Iranyitja a nevelOtestiilet szakmai fejlodését,

Javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara, kitiintetésére,

Szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat, adminisztralja ezeket és megbizza a vizsgafeliigye-
l6ket,

Gondoskodik a megfeleld iktatasrol, iratok tarolasarol,

Képviseli a tagintézményt,

Iranyitja az osztalyfdnokok munkajat,

Gondoskodik a pedagdgusok adminisztracios munkajanak szervezésérol, ellendrzéseérdl,
Gondoskodik a mulaszt6 tanulok kiértesitésérdl, adminisztraciojarol,

Megszervezi a beiratkozast és nyari iigyeletet,

Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat,

Kapcsolatot tart a Dunakeszi Radnoti Miklos Gimnazium vezetdjével.

Részletes feladatait a 1. szamu fiiggelékben talalhaté munkakori leirdsa tartalmazza.

3.1.3. Az intézményvezeto-helyettesek feladatai altalaban:

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi
feladatokat. Az intézményvezetd tavolléte esetén az elsd szamu helyettes a nyolcévfolyamos
¢és nevelési intézményvezet6-helyettes, az 6 tavolléte esetén masodik szamu helyettes az 6t-
évfolyamos gimnaziumért felelds intézményvezetd-helyettes mindkettdjiik tavolléte esetén
harmadik szamu helyettes a sportcsarnokért felelds intézményvezetd-helyettes.

A nyolcévfolyamos €s nevelési intézményvezetd-helyettes ellatja a nyolcévfolyamos képzés
feliigyeletét, és iranyitasat, munkdja soran egyliittmiikodik a feliigyelete ald tartozé munka-
kozosségek vezetdivel és a munkakozosségek tagjaival. Taniigyi teriileten szervezi az iskola
helyettesitési rendszerét, szervezi a tanulmanyi versenyeket, osztalyozo vizsgakat. Nevelési
intézményvezet6-helyettesként ellatja az iskolaban folyd nevelémunka feliigyeletét és ira-
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nyitasat, munkaja soran egylittmiikodik a feliigyelete ala tartozé munkakozosségek vezetoi-
vel és a munkakozosségek tagjaival, ellendrzi a tanulok szabadidGs programjait segitdk te-
vékenységét.

- Az otévfolyamos intézményvezet6-helyettes ellatja az 6t évfolyamos képzés feliigyeletét és
iranyitasat, munkaja soran egyiittmiikodik a felligyelete ala tartozdé munkakzosségek veze-
téivel és a munkakozosségek tagjaival. Az intézményvezetd 2. szamu helyettese. Taniigyi
terlileten szervezi az iskola helyettesitési rendszerét, szervezi a méréseket, az érettségit, mii-
kodteti az elektronikus adminisztracios rendszert. Az intézményvezetd felligyelete mellett
koordinalja és iranyitja az 6tévfolyamos gimnazistak felvételi vizsgait. Egyiittmtkodik a
tobbi intézményvezetd-helyettessel.

- A sportcsarnoki intézményvezetd-helyettes felel a sportcsarnok miikodésért, annak egész na-
pos hasznalatéért, feliigyeletéért. A mukodtetovel vald egylittmiikdodés soran egyezteti a
sportcsarnoki €s iskolai programokat, és iranyitja annak feliigyeletét. Felelds az iskola kiil-
foldi nyelvtanulasi programjanak szervezésért, koordinalasaért, a testvériskolai egytittmiiko-
désben a kapcsolattartasért, és szervezésért. Feliigyeli az ERASMUS programokat. Az intéz-
ményvezetd 3. szamu helyettese.

Részletes feladataikat a 2-4. szamu fiiggelékekben talalhaté munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon terti-
letre kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasuk tartalmaz.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd és az intézményvezeté-helyettesek minden tigy-
ben, az iskolatitkarok a munkakéri leirasukban szerepl6 tigyekben, az osztalyfonok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, va-
lamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.1.4. Pedagégusok kozosségei
3.1.4.1. Nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény nevelési-oktatasi tigyekben illetékes legfontosabb tanacskozo és ha-
tarozathozo szerve. A tagintézmény pedagogusai kiilon is nevel6testiiletet alkotnak, és helyi kér-
désekben rendelkeznek a jogszabalyok altal rajuk ruhdzott jogositvanyokkal: tanulok tanulmanyi
munkdjanak értékelése, fegyelmi tigyek, helyi munkaterv, tanuldi jogviszony létrejdtte, illetve
megsziintetése. A tagintézmény neveldtestiilete a tanulok teljesitményét az osztalyban tanito tana-
rok kozosségének eldzetes véleményét figyelembe véve végzi el. Az déraado tanarok csak a tanuldk
eldmeneteli ligyeinek, illetve fegyelmi kérdésekben rendelkeznek szavazati jogokkal. A gimna-
zium egységes nevelOtestiilete jogosult a miikodési dokumentumok jovahagyasara és megszavaza-
sara. Ebben a munkéban részt vehetnek az 6raado tanarok, de szavazati joguk nincs. A neveldtes-
tillet a szavazasra jogosultak egyszerii szotobbségével fogadja el.
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A nevel6testiileteknek tagja az intézmény, valamint a tagintézmény valamennyi pedagéogus-mun-
kakort betolté alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd fels6fokt vég-
zettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet dont a kdznevelési torvényben meghatarozott kérdésekben, igymint:

- anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

- aszervezeti és mikddési szabalyzat mdodositasanak elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat értékeld elemzések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- a hézirend elfogadasa,
(a tagintézmény kiilon, 6nall6 hazirenddel rendelkezik, melynek elfogadasa a tagintézmény
nevel6testiiletének feladata)

- atanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa,
- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatésa,
- az intézményvezetOdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai véle-
mény kialakitasa.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézmény, valamint a tagintézmény nevel6testiiletének
véleményét a tantargyfelosztas elkészitése, az intézményvezeté-helyettesek kinevezése, ill. fel-

mentése eldtt. A tantargyfelosztas elkészitésekor a munkakozosség-vezetdk folyamatosan konzul-
talnak a tagjaikkal az elkésziilt, illetve aktualis tantargyfelosztasrol.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat vagy munkacsoportokat
hozhat létre.

Egy tanév soran az intézmény, valamint a tagintézmény nevelGtestiiletei az alabbi értekezleteket
tartja:

- tanévnyito, €s -zard értekezlet,

- félévi értekezlet,

- osztalyozdértekezletek félévkor és év végén,

- alkalmanként nevelési értekezlet, belsé tovabbképzés,
- alkalmanként munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve, ha az iskola intézményvezetdje, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A nevelGtestiilet
dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben a nevelOtestiilet (a nevelOtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) tit-
kos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell
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vezetni. A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktu-
alis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet
lehet: pl. az egy osztalyban, vagy egy programban tanit6 neveldk értekezlete.

3.1.4.2. A munkakozosség-vezetok f6 feladatai:

- Szervezik, irdnyitjak és ellendrzik a munkakdzosség szakmai munkajat,
- Az intézményvezetd utasitasanak megfelelden elkészitik a csoport éves munkaprogramjat,
- Elkészitteti a tanmeneteket és elérhetdvé teszi a vezetdség szamara,

- A csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az intézményvezetonek, il-
letve a feliigyelettel megbizott intézményvezetd-helyettesnek,

- Segitik az intézményvezetd humdnpolitikai feladatainak ellatasat, végrehajtjak az ebben a
korben rajuk bizott feladatokat,

- Rendszeresen latogatjak a hataskoriikbe tartozo pedagogusok orait.
3.1.5. Neveld-oktatéo munkat segito alkalmazottak

3.1.5.1. Az iskolatitkar fo feladatai:

- Koordindlja az iskolai hivatali munka rendjét,

- Szervezi az iskolai levelezés rendszerét, a Poszeidon rendszert hasznalva iktat, részt vesz az
irodai és taniigyi nyomtatvanyok beszerzésében, kezelésében és megdrzéseében,

- Sziikség esetén gépeli a szobeli érettségi feladatokat, és jegyzdi feladatokat lat el,

- Szervezi a tanligyi nyomtatvanyok pontos kitdltését, megdrzését, gondoskodik azok vezetdi
ellendrzésre vald elokészitésérdl, valamint a megjeldlt szervezetekhez valo felterjesztésérol,

- Bonyolitja a sziikséges értekezletek O0sszehivasat, az elokészitd anyagok meghivottakhoz
valo eljuttatasat,

- Ismeri és kezeli a REGULA rendszert,

- Jaratos a KIR, KIRA, KRETA, Poszeidon és REGULA rendszerek hasznalataban, statiszti-
kak készitésében.

- Részletes feladatait a 6. szamu fiiggelékben talalhat6 munkakori leiras tartalmazza.

3.1.6. Tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
- ODB (,,0sztaly didk-bizottsag™) titkar,

- kilonbozo feleldsok.
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- Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ez-
zel a feladattal az intézményvezetd, valamint a tagintézményvezetd bizza meg.

- A tanulok k6zos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre, amennyiben
mukodési feltételeiket az intézmény koltségvetése biztositja, a fenntartdi jovahagyas mérté-
kében.

- A tanulok, a tanulo-kozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didk-onkor-
manyzat latja el.

- Az iskolai didk-6nkormanyzat jogositvanyait a sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata sze-
rint gyakorolja, amelyet a valaszt6 tanulokozosség fogad el és a nevelGtestiilet hagy jova.

- Az iskolai didk-6nkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

- Az iskolai didk-onkormanyzat munkédjat az altaluk felkért pedagdgus segiti, akit az intéz-
ményvezetd biz meg. A diak-onkormanyzatot segitd felnétt eljarhat a DOK képviseletében,
a DOK-t6] kapott megbizas alapjan. A didk-6nkormanyzat mitkddéséhez, rendezvényeinek
lebonyolitasdhoz eldzetes egyeztetés utdn igénybe veheti az iskola helyiségeit.

- Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, ahol a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl. Az évi rendes diakkoz-
gylilés Osszehivasat a diak-onkormanyzat vezetdje az iskola intézményvezetdjével egyez-
tetve kezdeményezi.

- A didkkozgytilésen a tanuloi részvételrdl (teljes korli vagy delegaltak) a diak-onkormanyzat
dont, az iskola intézményvezetdjének véleményét kikérve.

- A diakkozgytilésen at kell tekinteni a didk-Onkormanyzat mitkddésének és a tanuldi jogok
érvényesiilésének iskolai helyzetét.

3.1.7. Sziiléi szervezetek (kozosségek)

- Az iskoldban a koznevelésrdl szold torvény alapjan a sziilok sziildi munkakozosséget
(SZMK) hozhatnak 1étre.

- Az osztalyok sziiléi munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziildi alkotjak.

- Az osztalyok sziil6i a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak: elndk, elnok-
helyettes.

- Az iskolai sziil61 munkakozosség tagjait az osztalyok sziild1 kozdsségei delegaljak, oszta-
lyonként 2 f6t. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslata-
ikat a valasztott SZMK-elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola veze-
tdségéhez, illetve az altaluk valasztott képviseleti csoportjuk kozvetleniil is megkeresheti az
iskola intézményvezet6jét.

- Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szinti dontéshozo szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az SZMK a sajat SZMSZ-e alapjan mukodik.
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Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:
megvalasztja sajat tisztségviseloit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket a kozoktatasrol sz616 térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésé-
ben,

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

3.1.8. Iskolaszék

A koznevelésrdl szol6 torvény meghatarozza az iskolaszék feléllitasanak szabdlyait, valamint az
iskolaszék jogait. Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ, valamint az iskolai hazirend
elfogadasakor ¢és véleményt nyilvanithat az iskola pedagogiai programjaval kapcsolatban.

Az iskolaszék az iskola kozdsségeivel, illetve a fenntartoval az iskolaszék teljes jogl tagjain €s a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskolaszék tagjai:

sziil61 valasztmany vezetdje (elndk),
fenntart6 képviseldje,
didk-onkormanyzat vezetdje,
intézményvezetd vagy képviseldje,
tagintézményvezetd, vagy képviseldje,

tantestiilet képviseldje.

Az iskolaszék pedagogus tagjai kotelesek:

rendszeres 1dokozonként (évente legalabb két alkalommal) tdjékoztatni az iskolaszék tagjait
megvalasztokat az iskolaszék tevékenységérdl,

az 6ket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék tevékenységével kap-
csolatban a felvetést kovetOen az iskolaszék elé tarni,

az iskolaszek tilésein allandd meghivottként részt vehet az iskola intézményvezetdje, aki az
iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl rendszeresen (évente legaldbb két alka-
lommal) tdjékoztatja az iskolaszéket,

A koznevelésrol szolo torvény szerint az iskolaszék korlatozhatja a ruhazati €s mas felszere-
1ések megvételével kapcsolatosan a sziilokre haruld kiadasokat. Ez a korlatozas nem akada-
lyozhatja a tanodra sikeres megtartasat, a tananyag elsajatitasat.
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Az iskolaszék meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet az iskola nem Iéphet til a nem
ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program megvaldsitasaban. A Dunakeszi Radnéti Miklos
Gimnazium esetében ez mindenképpen vonatkozik a kiilfoldi utazésokra, cserekapcsolatokra.

3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.2.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az intézményi munka iranyitasat segit6 helyi forumok:
- vezetdi tanacs
- vezetdségi értekezlet,
- munkatarsi értekezlet,
- munkakozosségi értekezlet,
- operativ értekezlet,

- dolgozo6i munkaértekezlet.
3.2.1.1. Vezet6i Tanacs

Az intézmény vezetdje sziikség szerint hivja dssze. De legalabb kéthavonta egyszer.
Feladata az intézmény ¢és a tagintézmény munkajanak koordinalasa.

- intézményvezeto,

- tagintézmény-vezetd

- intézményvezet6-helyettesek

- tagintézmény-vezetd helyettes
3.2.1.2. Vezet6ségi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal, rendszerint a honap
elsé szerdajan vezetdségi értekezletet tart,

A vezetOségi értekezleten részt vesznek:
- intézményvezetd,
- tagintézmény-vezetd (sziikség szerint)
- intézményvezet6-helyettesek,
- szakmai munkako6zosségek vezetoi,
- kozalkalmazotti tanacs elnoke,
- didk-6sszekotd tanar (meghatarozott tigyekben),

- meghivottak.
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A vezetOségi értekezlet feladata:

tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol,

az intézmény, valamint a bels szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

3.2.1.3. Operativ értekezlet:

Az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd hivja Ossze, rendszerint minden honap
harmadik szerddjan. Ezen a tantestiilet valamennyi pedagdgusa részt vesz.

Alapveto feladata a munkatervben megfogalmazott feladatok folyamatos ellendérzése, a tan-
testiilet dontési jogkorének érvényesitése a megadott jogszabalyi felhatalmazasok korében, a
rovid tavu (havi) feladatok kijeldlése, azokhoz feleldsok kijeldlése. Itt torténnek a kdzelmult-
ban elvégzett munkak értékelése is. A folyamatellendrzés fontos eleme.

3.2.1.4. Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munka-
értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

értékeli a tarsszervekkel valo kapcsolattartas szinvonalat, az egylittmiikodés hatékonysagat,
értékeli az intézmény, valamint a tagintézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakulasat,

ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait

lehetdséget teremt a szervezet egészét érintd felvetések megtargyaldsara.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejt-
hessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

3.2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcso-

lattartasanak rendje

A kapcsolattartas formait és rendjét a munkakozosségek az évenkénti munkaterveikben hatarozzak

meg.
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3.2.3. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

- Iskolankban jelenleg egyetlen didk-Onkormanyzat mikddik. Miikodését sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata hatdrozza meg. Az onkormanyzat osztalyszintii csoportokra tagozodik.
Mikddésének hatékonysaga érdekében havonta tart megbeszéléseket, melyen az intézmény-
vezetdt a diakmozgalmat segitd tanar képviseli. Az 0sszekoto személyére a didkok tehetnek
javaslatot, melyet az intézményvezet6 figyelembe vesz. Az 6sszekotd tanar koteles mindazo-
kat a javaslatokat és észrevételeket az intézményvezetéhoz eljuttatni, amelyek az 6 kdzremii-
kodését igényli. A megbeszélésekrdl €s a valasztasokrol, valamint az évente tartando didk-
parlamentekrél jegyzokonyvet kell felvenni, melyek az iskolai irattarban kell megdrizni.

- Aziskola lehetdséget teremt minden olyan szervezett didk-onkormanyzati kérés teljesitésére,
amely segiti a didkok hasznos szabadidd eltdltését, és annak anyagi és személyi feltételei
koltségvetésében biztositottak. Lehetdvé kell tenni, hogy a diak-onkormanyzat vezetdsége
évente egy alkalommal az éves programjanak megalkotasa el6tt, az iskolai programtervezet
ismeretében legalabb kétnapos eldkészitd tabort szervezzen. Az iskola a tabort az iskolai ala-
pitvany segitségével tamogatja.

- Fontos feladata — a tanardsszekoto segitségével — az iskolai didkélet koordinalasa, az éven-
kénti didkgylilés megszervezésében vald kozremiikddés, a didkok érdekeinek és javaslataink
képviselete. Kéréseivel barmikor fordulhat az iskola vezetdségehez, irasbeli kéréseire irasban
kell valaszolni.

- Az iskola minden szervezett diakprogramnak helyet biztosit, azonban elvaras, hogy annak
felugyeletére a diakok tanarokat kérjenek fel, illetve az intézményvezetotol feliigyelet bizto-
sitasat kérjék. Mivel az iskola, vérosi szintli kozmiivel6dési feladatokat is ellat, ezért a didkok
rendezvényei el6tt, legaldbb két héttel, az iskola gondnokaval a programok idépontjat egyez-
tetni kell, az egyeztetés a segitd tanar feladata. Torekedni kell arra, hogy a fontosabb progra-
mok az éves iskolai munkatervbe is bekeriiljenek. Utobbi esetben a rendezvények alatti fel-
iigyelet biztositasat az intézményvezetd segitségével az 6sszekotd tandr szervezi meg.

- Atanuldk eldre bejelentett rendezvényeikhez az iskola berendezéseit, audiovizualis eszkdzeit
hasznalhatjdk, azonban gondoskodni kell ezek szakszerli és biztonsdgos hasznalatarol.
Utébbi megszervezése szintén az 0sszekoto tanar feladata.

- Az 6nkormanyzat mitkddéséhez sziikséges irodai anyagokat az iskola biztositja téritésmen-
tesen. Ugyancsak az iskola feladata, hogy a rendezvények megtartdsdhoz nélkiilozhetetlen
dekoracios és egyéb anyagokat az ésszerliség hatarain beliil biztositsa.

3.2.4. Azintézményi, tagintézményi sportkor (DSE), valamint az intézmény ve-
zetése kozotti kapcsolattartas formai és miikodési rendje

- Az iskola a mindennapi testedzés lehetdségét biztositja. A tanév elején a didkok igényeihez
igazodoan sportkdri foglakozasokat szerveziink példaul:
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- kosarlabda (fiu, lany),
- foci,
- roplabda stb.

- A DSE-vel az évenkénti megallapodasunknak megfelelden a gyerekek igényeihez igazoddan
szabadidds sportfoglalkozasokat szerveziink, melynek finanszirozasat a DSE a szerzddési
feltételeknek megfelelden atvallalja. A DSE tanar vezetdje a DSE szabalyzat alapjan megva-
lasztott testneveld, ezaltal a DSE kérései megjelenhetnek az iskolavezetdség szintjén is.

- A DSE vezetésében az intézmény képviselteti magat a sportcsarnokért felelds intézményve-
zetO-helyettes €s a testnevelés munkakdzosség vezetdje révén.

- A foglalkozasokra valo jelentkezést az alabbiak szerint intézziik:

- A foglalkozasokat a DSE segitségével tartjuk, azokat a tanév elején hirdetjiikk meg, és diak-
jaink délelétti orarend;jiik ismeretében tudnak bejelentkezni.

- A DSE-vel kotott egyiittmtikodési megallapodas évenként valtozhat, azonban annak allando
feltételei az iskola részérol:

- A bevételektol és palyazati lehetoségektol fliggden sporteszkozok biztositasa, melyeket az
iskola és a DSE a foglalkozasain kdlcsonosen és korlatozas nélkiil hasznalhat.

- A tanuloi igényektdl és az anyagi lehetdségektdl fliggéen foglalkozasok biztositdsa a tor-
vényben eldirt mértekig.

- A DSE munkanapokon a sportcsarnok helyiségeit és az iskola sportfelszereléseit dijtalanul
hasznalhatja, hétvégeén csak eldzetes egyeztetés utan. Este 17 6ra utan csak az éves program-
ban egyeztetett idOpontokban lehet a csarnokot DSE foglalkozéasokra felhasznalni.

- A DSE megsziinése esetén az altala beszerzett taneszk6zok, sportszerek és pénzeszk6zok az
iskola miikodtet6jének tulajdonaba keriilnek.

- A DSE 6nallo jogi személy, az intézmény nem vallal feleldsséget a DSE tartozasaiért.

- A DSE alapszabalyaban lefektetett médon évente két alkalommal kozgytilést tart, melynek
iskolat érintd pontjairdl az iskola vezetdségét tajékoztatni kell. A DSE koteles olyan ésszerti
gazdalkodast folytatni, amellyel hozzajarul a didkok mindennapos testedzésének biztositasa-
hoz.

- Minden tanuld 5 6rés testnevelési foglalkozason vesz részt, melybdl 2 foglalkozast kiilsé
sportegyesiiletben torténd edzéssel, vagy a DSE foglalkozasain valo részvétellel is igazolhat.
Ennek szervezési formadit az 7. szamu fiiggelék tartalmazza.

3.2.5. A vezetok és az iskolai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
SZMK-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény, valamint a tagintézmény
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vezetOségehez, illetve az altaluk valasztott képviseleti csoportjuk kozvetleniil is megkeresheti az
iskola intézményvezetdjét.

3.2.6. A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

A sziil6i értekezlet utani héten (évente kétszer) az iskola sziil6i valasztmanyanak tagjai iilést tarta-
nak. Az iskolaszék vezetdje meghivast kap a félévi és év végi nevelési értekezletre, valamint az
éves munkatervet és beszamolot megvitatd értekezletre.

3.2.7. Azintézmény, valamint a tagintézmény munkajat segito testiiletek, szer-
vek, kozosségek

- Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes szer-
vezetével, amelynek célja az egyes iskolai kdzosségek érdekeinek képviselete és érdekvéd-
elme.

- llyen jellegli szervezetek: az iskolaszék, a sziildi valasztmany, a diak-6nkormanyzat, az is-
kolat tdmogat6 civil szervezddések (pl. Rotary club, stb.).

- Az intézményben pedagodgus szakszervezet mitkodhet.

- Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

- Az intézmény és tagintézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és
kotelezettségek gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tiamogatasanak mértékérdl, a miikddesi feltételek biz-

tositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hia-
nyaban megallapodast kothet.

- Az intézmény és a tagintézmény milkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, idopontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.
3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.3.1. A belso kapcsolattartas

- Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.
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- Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, mely masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési kotele-
zettséglik van.

- A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonb6zo értekezletek, forumok, belsd levele-
zési rendszerek.

- Az értekezletek rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény és tagintézmény éves mun-
katerve és a havi programok tartalmazzak.

3.3.2. A kiils6 kapcsolattartas

- Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény, valamint a tagintézmény a
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet. Nagyon fontos a Dunakeszi Rotary clubbal és a Dunakeszi Német
Nemzetiségi Onkormanyzattal létesitett kapcsolat, mely a tanitvanyaink szamara alapitott
dijban, k6z0s kulturalis programokban, egyéb jotékonysagi rendezvényekben 61t format.

3.3.3. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

- A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség sze-
rint segiteni kell egymas munkajat.

- Az iskola kiemelten kezeli a testvérvarosi kapcsolatokat. Tamogatjuk azokat a szakmai kap-
csolatokat, amelyeknek t6bb éves hagyomanya magyar, német és lengyel nyelvteriileten.
(Példaul a lengyelorszagi testvérvaros iskolaival kialakitott kapcsolat.) Ennek fontosabb for-
mai:

- didkok kozotti kapesolatok
- kulturalis csoportok kozotti kapcsolatok
- pedagogusok és egyéb dolgozok kozotti szakmai kapcesolatok

- Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonboz6 szakmai és pedagogiai szervezetekkel, pl.
GOSZ, Nemzeti Pedagogus Kar

3.3.4. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

- Az iskolai munkatervrdl, a tanév rendjérdl €s a tanévi feladatokrol az intézményvezetd, és a
tagintézmény vezetd a tanév megkezdése eldtt tdjékoztatja a didk-onkormanyzatot, amely
jogositvanyait gyakorolja. A két vezeto a feladatokrol egyeztet.

- A napi hirdetés — az iskolaradioban, faligjsdgon és az iskolai honlapon — az aktudlis felada-
tokat, informaciokat tartalmazza.

- Az osztalyfonokok az osztalyfonoki 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat a tanév rendjérol, a fobb
feladatokrol és a tajékoztatast is megadjak.
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- A tanuldk véleménynyilvanitasanak szervezett, kozvetlen foruma az évente egyszer 6sszehi-
vott diakkozgytilés; kozvetett lehetdség a diak-onkormanyzat, melynek képvisel6i igény sze-
rint megkereshetik az intézményvezetot és az intézményvezetd-helyetteseket.

- Az iskolai €let jelentds valtozasaival kapcsolatban forumokat szerveziink az érdekeltek rész-
vételével, mely forumok a tanulok véleménynyilvanitasanak a szinterei.

- A tanuldk nagyobb kozossége: évfolyamot érintd ligyekben 50% + 1 6, képzési programot
érintd iigyekben 50% + 1 f0.

- Az intézményvezetonek és a tagintézmény vezetdjének a megkeresést kdvetd 15 napon beliil
érdemi valaszt kell adnia a felvetett problémara, illetve neveldtestiileti értekezletet kell 0sz-
szehivnia, ahol a tanulok felvetéseivel kapcsolatban a nevel6testiilet dontést hoz.

3.3.5. Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

- Akoznevelési torvénynek megfeleléen az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol,
a tanév rendjérdl, az aktudlis feladatokrol,

- Az intézményvezetd, illetve tagintézményvezetd a sziildi munkakozosség valasztmanyi ilé-
sén, az alkalmanként, vagy idokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil tajékoz-
tatja a sziiloket,

- Az osztalyfonokok az osztaly sziiloi értekezletén tajékoztatjak a sziildket,

- Az 1j osztalykozosségek elsd sziildi értekezletén az osztalyban tanitdo pedagdgusok bemutat-
koznak, sajat pedagogiai tevékenységiiket, kovetelményeiket, eljarasaikat ismertetik,

- A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi formak szolgélnak:
- Erdemjegyek,

- SziilGi értekezletek,

- Sziikség esetén irasbeli tajékoztatok a KRETABAN,

- Alkalmanként egyeztetett megbeszélések sziilo - szaktanar k6zott (fogadoora),

- A sziil6i értekezletek rendjét, idejét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

- A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy va-
lasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetoségével, ne-
veldtestiiletével, az osztalyfonokkel, illetve a szaktanarral.

- A sziiloi kérdésekre, javaslatokra, kérésekre, véleményekre €s panaszokra 30 napon beliil
érdemi valaszt kell adni.

3.3.6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasdnak érdekében az intézmény és a tagintézmény veze-
tdségének munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- a fenntartoval (Dunakeszi Tankeriileti Kézpont)
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- afenntarto teriileti szerveivel

- a helyi 6nkormanyzati képviselOtestiilettel és Polgarmesteri Hivatallal,

- aPOK (Pedagogiai Oktatasi Kozpont)

- a helyi oktatési intézmények vezetoségével,

- testvérvarosok iskolaival

- a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval, amelyekkel az intézményvezet-helyettes tart rendszeres munkakapcsolatot,

- csaladvédelmi tanacsado (drogprevencio)

- az Oktatasi Hivatallal,

- Dunakeszi Onkormanyzataval

- a Kormany Hivatallal,

- aszakminisztériummal

- kozosségi szolgalat megvaldsitasa soran a szerz6déses partnerekkel (osztalyfonokok).

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd €s a tagintézményvezetd a
felelOs.
Az eredményes oktato- €s nevelomunka érdekében az iskola munkakapcsolatot tart fenn az iskolat
tamogato alapitvanyokkal:

- Radnoti Gimnazium Didkjaiért K6zhasznu Alapitvany.
A folyamatos kapcsolattartasért az intézményvezet6 felel6s.

Az alabbi kiemelt tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartas:

A szervezet neve: Kapcsolattartasért felelos

DSE sportcsarnoki intézményvezeté-helyettes,

tagintézmény vezetd

Rotary Club Intézményvezeto,

tagintézményvezetd

Német Kisebbségi Onkormanyzat | német munkakdzosség vezetdje,

tagintézményvezetd

Az intézmény ¢és a tagintézmény helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet dontése alapjan téritésmen-
tesen hasznalhatjdk az alabbi térvényesen bejegyzett szervezetek helyi csoportjai:

- DSE szakosztalyok,

- egyéeb, az iskola tanuloi altal, illetve kezdeményezésiikre 1étrehozott kozosségek.

Az iskola nemzetkozi kapcsolatainak apolasa, bovitése az alaptevékenység ellatasahoz fontos fel-
tétel. Az iskola nemzetkozi kapcsolatait az intézményvezeto elvi engedélyével a munkakori leiras
szerinti intézményvezetd-helyettes 6nallo felelosséggel gondozza. A nemzetkdzi csereprogramok
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szervezését végzo pedagogust megilleti a programban valo részvétel joga, a tanuldkkal azonos el-
latasi szinten.

A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
mikddhet.
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4. A miikodés rendje

4.1.

4.2.

Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény tanuldi szdmara az épiilet 6 ora 45 perctdl a foglalkozasok és szabadidds prog-
ramok végéig tart nyitva (17 ora).

Az iskola 7 oratol 16,10-ig (9. ora végeig) biztositja feliigyeletet a didkok szaméara. 16,10
utéan, a sportcsarnoki részen a sportfoglalkozast tarté pedagdgus latja el a résztvevok feliigye-
letét.

A tanulok a megadott idon til csak a pedagogusok, vagy mas iskolai dolgozo, esetleg intéz-
ményvezetd engedélyével, sziilo(k) feliigyeletével tartozkodhatnak az épiiletben. Ebben az
idében a didkok feliigyeletérdl az évente elkészitett feliigyeleti beosztas alapjan kell gondos-
kodni. A tanarok feliigyeleti beosztasat a portan, a folyosokon és a tandriban ki kell fiiggesz-
teni. Az ligyeletes tanarok feladatait és a szokésostdl eltérd tanitasi napok csengetési rendjét
az iskola héazirendje tartalmazza.

Az iskola hivatalos nyitvatartasanak idejében mindig kell vezetének az épiiletben tartozkod-
nia. A vezetdk iigyeleti beosztasat az drarend és ellendérzési terv figyelembevételével minden
tanév szeptember kozepéig kell elkésziteni. A vezetdk feladatait munkakdri leirasuk tartal-
mazza.

A sziinetek idejében (kiilondsen a nyari sziinet alatt) gondoskodni kell az tigymenet folyto-
nossagarol, ezért legalabb kéthetente fél napos ligyeletet kell szervezni. Az ligyelet megszer-
vezéséért a fenntartdi szempontok és kérések figyelembevételével az intézményvezeto fele-
18s, azt csak vezetd beosztast dolgozd, kivételes esetben az iskolatitkar 1athatja el.

A tagintézmény miikodési rendje

Az intézmény tanuldi szamara az épiilet 6 6ra 45 perctdl a foglalkozasok és szabadidds prog-
ramok végéig tart nyitva (17 6ra).

Az iskola 7 6ratol 16,10-ig (9. 6ra végeig) biztositja feliigyeletet a didkok szdmara. 16,10
utan.

A tanarok feliigyeleti beosztasat a portan, a folyosokon és a tanariban ki kell fiiggeszteni. Az
tigyeletes tanarok feladatait és a szokasostdl eltérd tanitasi napok csengetési rendjét az iskola
héazirendje tartalmazza.

Az iskola hivatalos nyitvatartasanak idejében mindig kell vezetonek az épiiletben tartoz-
kodni. A vezetdk ligyeleti beosztasat az 6rarend és ellendrzési terv figyelembevételével min-
den tanév szeptember kozepéig kell elkésziteni. A vezetdk feladatait munkakori leirasuk tar-
talmazza.
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4.3.

A sziinetek idejében (kiilondsen a nyari sziinet alatt) gondoskodni kell az tigymenet folyto-
nossagarol, ezért legalabb kéthetente fél napos tigyeletet kell szervezni. Az ligyelet megszer-
vezéséért a fenntartodi szempontok és kérések figyelembevételével az intézményvezetd fele-
16s, azt csak vezetd beosztasu dolgozd, kivételes esetben az iskolatitkar lathatja el.

Az intézmény és a tagintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

4.3.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogvi-

szony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre.

Hatarozott id6re torténd kinevezéssel a Kjt. és Nkt. idevonatkozé rendelkezései szerint kot-
hetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény, valamint a tagintézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony kere-
tében is foglalkoztathat kiils0s személyeket.

Az intézmény, €s tagintézmény megbizasi szerzddést kithet sajat dolgozojaval munkakdrén
kiviil es6 feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

4.3.2. Azintézménnyel, valamint tagintézménnyel kézalkalmazotti jogviszony-

ban allo dolgozok dijazasa

A pedagogusok illetményrendszerét a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet szabalyozza.

Potlék illeti meg az osztalyfonokoket, a munkakozosség-vezetoket, az intézményvezetd-helyette-
seket, a tagintézmény-vezetot, a tagintézményvezetd-helyettest és az intézményvezetot.

4.3.2.1. Nem rendszeres személyi juttatasok

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, ill. szerz6déssel dijazas a munkakorébe tartozo, munkakori
leirdsa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor kifizetésre.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében tor-
téno igénybevételére szerz0dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a fel-
tigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre,
az alabbi feladatokra kothetd szerzddés:

nyelvi (és egyéb) orak siirgds helyettesitése (vis maior),
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- rendhagyo tanérak megtartésa,

- tandrok tovabbképzését biztositd személyekkel, szervezetekkel.
4.3.2.2. Egyéb juttatasok
Tovabbképzés

- Az intézmény a tanulésban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akiknek mun-
kakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

- A tovabbképzés szabalyait elsddlegesen az iskola tovabbtanulasi szabalyzata hatarozza meg,
illetve a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont szabalyzata az irdnyadd, az ott kotott tanulményi
szerz6dések alapjan. A legfontosabb szempontok az intézmény szempontjabol a kovetkezok:

- Mindenki koteles irasban jelezni tovabb tanulédsi szandékat, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szd. Ehhez sziikséges nyomtatvany a kozéptava beiskolazasi terv
mellékletében talalhato és az iskolatitkartol igényelheto.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején a tdmogatott koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- A tovabbtanuld dolgozoé koteles eldzetesen leadni a konzultacios idépontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez valo hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a to-
vabbképzesi dijak és a jelentkezok szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni. Ennek pontos
elosztasat az évenkénti beiskolazasi terv tartalmazza, melyet intézményvezetdi eldterjesztés
utan a tantestiilet hagy jova, mégpedig a tovabbképzési tanévet megeldz6 tanév marcius 15-

ig.
Kozlekedési koltségtérités

- A fenntart6 a mindenkori torvényi keretek kozott biztositja.
Mobil telefon hasznalat

- Az intézményi mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel 6sszefliggésben az intézményve-
zet6, tagintézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes, pe-
dagdgusok, gondnok, iskolatitkar jogosult, valamint a karbantartok. Az intézményi mobil
telefont csak hivatali ligyek intézésére lehet hasznalni. Kiilfoldon csak hivatalos kikiildetés
esetén hasznalhato.

- A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

- A mobiltelefon hivatalos hasznalataval kapcsolatos koltségek a jogosultakat nem terhelik,
azokat a mikodtetd, illetve a fenntarto fizeti.

- A mobiltelefont hasznalok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak a résziikre atadott késziilé-
kért. Meghibasodasukat, elvesztésiiket a Fenntartonak jelezni kell.
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Az intézményben / tagintézményben 1€évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. Ilyen céllal a székhely épiilet portajan elhelyezett vonalas késziilék szolgal.

Laptop hasznalat

Az intézményben egyéni laptop haszndlatara pedagogus munkakoriikkel dsszefliggésben az
intézményvezeto, a tagintézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézményve-
zet6-helyettes és a pedagdgusok jogosultak.

Az egyéni laptop hivatalos hasznalataval kapcsolatos koltségek a jogosultakat nem terhelik,
azokat a mikdodteto, illetve a fenntarto fizeti.

Az egyéni laptopot hasznalok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak a résziikre atadott eszko-
zért. Meghibasodésukat, elvesztésiiket a Fenntartonak jelezni kell.

Iskolakezdési tamogatas

Az intézmény az alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdéi részére iskolakezdési timogatast
biztosithat a fenntart6 altal ilyen célra engedélyezett kerettdl fiiggden.

Szocialis jellegii juttatasok

Az intézmény a kozalkalmazott kdzeli hozzatartozdjanak halala esetén, raszorultsagi alapon,
a fenntarto altal a koltségvetésben szocidlis célu tiamogatasként engedélyezett Gsszeg erejéig
temetési segélyt folyodsithat.

A rendelkezés csak akkor alkalmazhatd, ha a koltségvetés ezt biztositja.

4.3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény és tagintézmeény vezetdje altal kijelolt munkahelyen,
az ott érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasok-
nak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen ko-
teles végezni.

Az adatok kezelésében a mellékelt 2. melléklet? GDPR adatkezelési tajékoztatod (személyes
adatok kezelése) pontjai érvényesek.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a tanulok, személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

a kiilonboz6 vizsgak titkositott anyagai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
z0ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radi6 é€s az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd szakmai kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezeto, a tagintézmény vezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
a Dunakeszi Tankeriileti K&zpont hozzajarulasaval.

Az intézmény nevében tett nyilatkozatokrol, tajékoztatasokrol az intézményvezetdvel eldze-
tesen egyeztetni kell.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a té-
nyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vo-
natkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hatasko-
rébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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4.35. A munkaido beosztasa

- Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnya-
ban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél ke-
vesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitando ki.

- Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak jogszabaly alapjan vagy
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

- A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem elOtt tartdsdval — dltaldban maguk hatdrozzédk meg. Az értekezleteket, foga-
doorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidodre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore
vonatkoz6 el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a hely-
ben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés uitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni
a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott cso-
portja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irany-
adok.

- Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgdk lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik 160 ora. A janius havi
munkaidd-keret kezdd id6pontja a junius 1-jét kdvetd elsd hétféi nap, befejezd napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

4.3.5.1. A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

- A kotott munkaidé (32 ora), melyben pedagogus koteles a nevelési intézményben tartoz-
kodni. Az intézményvezeté azonban meghatarozhatja, hogy melyek azok a feladatok, ame-
lyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

- A kotott munkaidd egy része a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé. (22-26 ora)

- A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé részében a 326/2013. (VI111.30) Korm.
rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan a

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

o a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltolté-
sének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével ssze-
fliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,
osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartéasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozo feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intéz-
mény telephelyei kdzotti utazés,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Az intézményen, valamint a tagintézményen kiviil ellathaté munkakori feladatok a tanitasi orakra
valo felkésziilés, a tanulok dolgozatainak javitdsa, a dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszealli-
tasa és értékelése, és az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiiko-

dés

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok elladtasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarol a
pedagdgus maga dont.

4.3.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

- A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy tagintézményvezetd, valamint az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az érarend
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fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény, valamint a
tagintézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen fi-
gyelembe venni. Az intézmény, tagintézmény vezetdéségének tagjai, valamint a pedagégusok
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelem-
bevételére.

- A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

- A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 o6raig (0. orai foglalkozas esetén legkésObb annak meg-
kezdéséig) koteles jelenteni az intézmény, valamint a tagintézmény vezetdjének vagy helyet-
tesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatéan az egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor a tovabb ha-
ladés érdekében a helyettesitd kollégakat a tanmenetérdl tajékoztatni. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagi irodaban.

- Rendkiviili esetben a pedagoégus az intézményvezet6tdl, valamint a tagintézményvezet6tol
kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanme-
nettdl eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitési 6rak (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetd, tagintézményvezetd engedélyezi.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség sze-
rint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszeri 6rat tartani,
illetve a tanmenet szerint eldére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s
tartos hidnyzas esetén kijavitani.

- A pedagogusok szdmara — a kotott munkaidon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd, va-
lamint a tagintézmény-vezet6 adja az intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-ve-
zetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéséat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje a Pedagogiai Programban foglaltak szerint, valamint szdmukra a szamszerti
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

4.3.6.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

- A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt ko-
telez6 és nem kotelez6 tanorakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-0k-
tatd munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

- Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az is-
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kolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen, valamint a tagintézményen kiviil végez-
het6 feladatok idétartamanak és idépontjanak elismerése a nem kotott munkaidd terhére tor-
ténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

4.3.7. Az intézmény nem pedagégus munkavaillaloinak munkarendje

- Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok (oktatast kozvetleniil segiték) munka-
rendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intéz-
ményvezetd allapitja meg.

- A tagintézményben a nem pedagdgus munkavallalok (oktatast kdzvetleniil segitdk) munka-
rendjét a jogszabalyok betartasaval az tagintézmény zavartalan miikodése érdekében a tag-
intézményvezet6 allapitja meg.

- Munkakori leirasukat az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd és az intézményvezetd-he-
lyettesek a munkakozosség-vezetok bevonasaval kozosen készitik el.

- A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek ja-
vaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadéasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét
az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

- A torvényes munkaidd ¢és pihendidé figyelembevételével a tagintézmény vezetdje tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavalla-
16k szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarend-
jét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a tagintézményve-
zetd, adminisztrativ dolgozok esetében a tagintézményvezetd vagy az intézményvezetd-he-
lyettes szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

- A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

- laborans (oktatés technikusi feladatokkal),

- iskolatitkar.

- Arendszergazdai feladatokat ellato munkatarsakkal a feladatra a Dunakeszi Tankertileti Koz-
pont megbizasi szerzédést kot. Kapesolattartd az intézmény, valamint a tagintézmény veze-
tdje.

4.3.8. Munkakori leiras-mintak

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket
a titkarsag kiilon gylijtéivben adminisztralja. A munkakori leirdsok az iskolatitkarnal talalhatok.
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A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat val-
tozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds: az intézményvezetd, a tagintéz-
ményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek, a tagintézményvezet6-helyettes.

4.3.8.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tagintézményvezetd
Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fej-
lesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa
- megtartja a tanitdsi orakat,
- feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az intézményvezetdnek, tagintéz-
ményvezetonek.

- atanmenetet a megadott hatariddig eljuttatja a munkakdzosség-vezetonek,
- munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezi,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tart6zkodni,

- atanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- tanitasi Ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplét (KRETA naplo),
nyilvantartja az 6rardl hidnyzo6 vagy késo tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat a hazirendben és a pedagdgiai programban megadott
feltételek szerint,

- megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatja,

- atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavi-
tast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szo-
beli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom,
illetve az idegen nyelv dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elore haladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, sth. felada-
taira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyozo értekezleteken, a szak-
mai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd, valamint a tagintézményvezetd
altal kijeldlt idépontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd, valamint a tagintézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi,
felvételi, osztalyozoé és kiillonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt biz-
tak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyok-
ban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzésa eldtt tanmeneteit — a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezeté-helyetteshez eljut-
tatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdozremiikodik az épiilet ki-
iiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, te-
hetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

Az intézményt érintd nyilatkozatokrol, tajékoztatasokrol az intézményvezetdvel eldzetesen
egyeztetni kell.

az osztalyozo értekezletet megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul¢6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre az osztalyozo értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
az értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok ver-
senyre valo kiséretét,
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kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelGs a tanuldi és sziiléi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,

a tanév els6 tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavé-
delmi tajékoztatast,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a neve-
1¢ési intézményvezeto-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

jarvany és vészhelyzet esetén a kiilonleges jarvanyligyi rendelkezéseket betartja és betartatja.

4.3.8.2. Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar / testnevelo

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tagintézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formélasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres felké-

szitésuk.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetdnek,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos intézményvezetdi / tagintézmény-
vezetOi utasitasra Iépheti tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat —,

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal felszedetti a szemetet,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orait nap végéig bejegyzi a digitalis (KRETA napld) naploba, pontosan nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyénak,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba (KRETA napldba), a tanulé egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato,

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyoz6 értekezleteken, a szak-
mai munkakzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd/tagintézményvezetd altal kijelolt
id6épontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

az intézményvezetd/tagintézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl 6rat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak
meg a feladattal,

egy Orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyok-
ban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet ki-
uritésében,
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasa-
val kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.,
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezleteket megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye a tanul6 kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor

erre az értekezlet eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian meg-
indokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozéason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

Specialis feladatai

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési foglalkozast tartd kollégaval és a beosztott didkok szii-
leivel,

kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

a tanév els6 tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavé-
delmi tdjékoztatast,

baleset esetén értesiti az intézmény vezetdit €s ellatja a sériiltet, adott esetben mentdt hiv,
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a balesetet kdvetden jegyzOkonyvben részletesen rogziti a baleset okat, koriilményeit, vala-
mint a sérilés mértékét,

kiilonos figyelmet fordit a sportcsarnok, gyogytestnevelésre hasznalt egyéb helységek bal-
esetveszélyeire, esetleges gondok esetén jelez az intézmény vezetdségének,

kiilonos gondossaggal feliigyeli a sportcsarnoki 61t6zok, folyosok, lelatd allagmegdvasat

jarvany- €s vészhelyzet esetén gondosan betartja €és betartatja a jarvanyiigyi szabalyokat.

4.3.8.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a nevelési intézményvezetd-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd / tagintézményvezetd bizza meg 5 vagy 9 tanév idétartamra.

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény ¢€s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szer-
vezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakdnyv, bizonyit-
vanyok, esetleges pszichologiai szakvélemények stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt iddben leadja a kiran-
dulasi tervet, kiséro tanarainak névsorat

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
didk-6nkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diak-onkorméanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgyllésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal. Az osztalyaban fellépo esetle-
ges problémak (magatartas, tanulmanyi stb.) esetén Gn. osztalyértekezletet tart, amelynek
id6pontjardl és témajarol a vezetdség tagjaival eldre egyeztet.

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 3 nappal javaslatot tesz a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,
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részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavatdé miisoranak stb. el6készitd munka-
lataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirasaira,

kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya ta-
nulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

segiti a tanulok kozosségi szolgalatanak elvégzését, elvégzi a sziikséges adminisztrativ fel-
adatokat

minden év szeptemberének 10. napjaig az ifjasagvédelmi feleldsnek leadja a hatranyos és
halmozottan hatrdnyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat

a tanév clején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

jarvany és vészhelyzet esetén tdjékoztatja osztalya tanuldit a megvaltozott szabalyokrdl és
mindent elkdvet annak érdekében, hogy a szabalyozasokat, rendeleteket a tanulok betartsak.

Ellenorzési kotelezettségei

havonta ellendrzi a digitalis naplo értékelés részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hia-
nyossagokat jelzi a szaktanaroknak, késobb az oktatasi intézményvezetd-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hi-
anyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektroni-
kus {lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket. A késések és hianyzasok szamanak megfe-
leld biintetd fokozatot beirja.

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztaly-
zata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre (lasd GDPR adatkezelési szabalyzat) vonatkozo
szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6-helyettesnek
vagy az intézményvezetdnek/ tagintézményvezetdnek.

Potléka

A pedagogus eldmeneteli rendszer szerint.
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Egyéb feladatai

Minden olyan tanul6 elektronikus adatlapjara fel kell vezetni az el6z0 tanév igazolt és igazo-
latlan mulasztasanak szama, akinek az igazolt mulasztasa meghaladta a 250-et, vagy az iga-
zolatlan mulasztasainak a szdma az 5 orat. Az ¢ esetiikben minden egyéni kérelmet alapos
mérlegelés utan kell megitélni. Azoknal, akiknek az el6z6 évi igazolatlan mulasztasa meg-
haladta a 10-et, sem iskolai, sem csaladi programokra nem engedhetdk el.

Negyedévkor, félévkor és haromnegyed évkor irasban értesiti a KRETA feliileten a tanuld
sziileit, amennyiben valamely tantargybol gyengén, vagy bukasra all.

Az osztalyaba jard diakoknak a k6zosségi szolgalatat adminisztralja, illetve segiti azzal, hogy
folyamatos tajékoztatast ad felmeriil6 lehetéségekrol.

4.3.9. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi/tagintézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi 0rak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk a tanitasi napokon 8 oratol legfeljebb 16.10 oraig tarthat-
nak. A tanitasi orak idétartama a csengetési rend valtozasaval modosulhat. A csengetési rend
valtozésat az intézményvezetd / tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd / tagintézményvezetd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az intézmény vezetdsége tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményve-
zetd-helyettes altal elére engedélyezett iddpontban é€s modon torténhetnek, lehetdség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakdzi sziinetek rendjét az ligyeletre beosztott pedagdgusok kotelesek feliigyelni.

Dupla 6rak (intézményvezetdi engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

4.3.10. Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

1. azigazgato felmentette a tanulot a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl;

2.

az iskola igazgatoja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargybol a tanulményi kovetelmé-

nyeket az eldirtnal rovidebb id0 alatt teljesitse;
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4.
5.

egy tanitasi évben 250 6ranal tobbet mulasztott és ezért nem osztalyozhato, vagy valamely
tantargybol a mulasztott 6rdinak a szama elérte az éves oraszdm 30%-at és a tantestiilet enge-
délyezte szamdra az osztalyozo vizsga letételét;

egyéni tanrend szerint tanult (korabbi megnevezés szerint magantanulo volt).

atvételnél az intézmény/ tagintézmény vezetdje eldirja,

Az 1., 2., 3.esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthaté tan-

targyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga kitlizott
idépontja eldtt legalabb 30 nappal az oktatési intézményvezetd-helyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az intézményvezeto-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, megha-

tdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elozetes irasbeli kérelmére két nap iga-
zolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem be-

nyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt

tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

4.3.11. Az intézmény / tagintézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas

rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.45 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanuldi szamara az épiilet 6 ora 45 perctdl a
foglalkozasok és szabadidds programok végéig tart nyitva (17 ora).

Az iskola 7 oratol 16.10-ig (9. ora végéig) biztositja feliigyeletet a didkok szamara.
Az intézmény / tagintézmény tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az in-
tézményvezetd / tagintézmény-vezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépéskor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idépontja, a keresett személy neve.

4.3.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cime-
rével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlojat.

- Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

1. atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

2. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
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3. az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
4. az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
5. ajarvanyligyi szabalyok betartasaért.

- A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhat-
jak.

- Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszerelé-
seit stb. a diakok elsdsorban a kételez6 és a valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A fog-
lalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigye-
lete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,

konyvtar, tornaterem stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodoé belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd / tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében és tel-
jes anyagi feleldsséggel lehet.

- Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tan-
termek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
miikodtetd altal foglalkoztatott, vagy megbizott dolgozok feladata.

- A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.3.13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

- Az intézményben / tagintézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben / tagintézményben és az iskolan kiviil tar-
tott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése sze-
rint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

- Az intézmény / tagintézmény munkavallaloi, az intézményben /tagintézményben tartozkodo
vendégek szamara a dohanyzas tilos. A felelds személy a miikddtetd altal megbizott munka-
védelmi szakember.

4.3.14. Szabadsag

- Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
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- Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz6106,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

- A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

- Az intézményben / tagintézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért pedagogusok és
oktatast kozvetleniil segité dolgozdk esetében az iskolatitkar a felelds.

4.3.15. A helyettesités rendje

- Az intézményben folyd munkéat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyoz-
hatja.

- A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézmény /tagin-
tézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.

4.3.16. Munkakorok atadasa

Az intézmény / tagintézmény vezetéallasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

© ks~ wbhF

a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes ve-
zeté gondoskodik.

4.3.17. Egyéb szabalyok
Fénymasolas

Az intézményben / tagintézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téri-
tésmentesen torténhet. A példanyszamot az iskola vezetdje korlatozhatja, alapesetben mindenkire
egyéni kvotat allapithat meg, melyet a laboranssal egyeztet.
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Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni. Ennek 6sszegét az intézményve-
zetd a fenntartoval és miikodtetovel egyeztetve allapitja meg. Pl. a fénymésold mellett kifiiggesztett
arlappal.

A fénymasolasrol nyugtat kell adni.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi / tagintézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak
az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a fenntartd eldzetes engedélyével lehet hasznalni. Ennek részletes
szabalyait a fenntart6 hatarozza meg.

4.3.18. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzek vagy elismervény
alapjan vette at

A pénzkezelOket feleldssé terheli az altaluk kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott €és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meg-
halad¢ hiany. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél / tagintézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meg-
hatarozasanal a Kjt., valamint a Munka Toérvénykonyve megfeleld pontjai az iranyadok.

4.3.19. Anyagi feleldsség

Az intézmény / tagintézmény gondatlansdgabol eredd a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban
a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

48



Az intézmény / tagintézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak ren-

deltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

4.4,

Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijeldlt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.
Az tigyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény

vezetdjének feladata.

A pedagogusok és az intézményvezetd a fogadoorajukat minden tanévben a digitalis naplo
(KRETA), az intézmény honlapja utjan kozlik a sziilékkel és a tanulokkal.

A nevelést-oktatast kozvetleniil segitd dolgozdok a gondnokkal egyiittmiikodve az iskolai ren-
dezvényekkel kapcsolatos szervezési és egyéb hivatali tigyeket munkaidejiikben folyamato-
san végzik.

44.1. A tagintézmény iigyfélfogadasa

A tagintézmény vezetdje és a tagintézmény kijeldlt dolgozoi ligyfélfogadast tartanak.

Az tugyfélfogadast tartd dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének szabalyozéasa a tagintéz-
mény vezetdjének feladata.

A pedagdgusok és a tagintézmény-vezetd a fogadoordjukat minden tanévben a digitalis napld
(KRETA), valamint az intézmény honlapja utjan kozlik a sziilékkel és a tanulokkal.

Az oktatast kdzvetleniil segité dolgozok a gondnokkal egyiittmiikddve az iskolai rendezvé-

nyekkel kapcsolatos szervezési és egyéb hivatali ligyeket munkaidejiikben folyamatosan
végzik.

4.4.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-

viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az intézmény / tagintézmény épiiletében csak hivatalos ligyben, vagy rendezvényen
valo részvétel kapcsan tartozkodhatnak. Az iskolaba érkezok csak a foportan, vagy a sport-
csarnoki bejaratokon 1éphetnek az iskola teriiletére. Mivel az iskola szamos kiils6 szervezésii
rendezvénynek is helyet biztosit, ezért a vagyonvédelem és a rendezvények biztonsdgos meg-
tartasa érdekében az alabbiak betartas kotelezo.

A fdbejaraton csak a portas tudtdval lehet az intézménybe belépni. A belépd személyek ko-
telesek megadni kit, €s milyen ligyben kivannak felkeresni. A portasnak meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy a keresett személy bent tartozkodik-e, és tudja-e fogadni az érintett személyt. A
sziiloknek az épiiletbe vald belépéskor (sziildi értekezlet és fogaddora kivételével) be kell
jelentkeznitik, gyermekeiket lehetdleg a porta kornyékén varjadk meg.

Amennyiben vendégek kiilsé megrendeld altal szervezet rendezvényre érkeznek, azok fel-
iigyeletét a gondnok altal megbizott portas, vagy az azt helyettesito fiitd, vagy a sportcsarnok
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4.5.

feliigyeletével megbizott személy, esetleg a megrendel? altal felkért, de az iskola gondnoka-
val egyeztetett személy(ek) lathatja el. Nagyobb rendezvények ideje alatt az iskola gondnoka
(vagy a helyettesitésével megbizott személy) koteles az épiiletben tartdzkodni. Portai szolga-
latot csak olyan személy lathat el, aki a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitast, valamint a
bombaval vald fenyegetettség esetén kovetendd eljardsok biztonsagi pontjait megismerte. A
mukodtetésben résztvevo dolgozdknak utasitast csak munkahelyi felettesiik adhat.

A sportcsarnoki rendezvény ideje alatt, amennyiben éppen nincs tanitas, az épiiletbe valod
bejutast szakaszolni kell. Tehat le kell zarni azokat az épiiletrészeket, amelyek igénybevétele
nem szlikséges a sportprogram megtartasdhoz.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Intézménylinkben az alabbi tandran kiviili foglalkozasokra nyilik lehetdség:
o szakkorok,
orientacids foglalkozésok,
verseny elokészitd foglalkozasok, tehetséggondozo foglalkozasok,

kozép- és emelt szintli érettségire felkészitd foglalkozasok,

tomegsport foglakozasok,

o
o

o

o sportkorok,
o

o gyobgytestnevelés,
o

ontevékenységi korok foglalkozésai
o nyari és évkozi tdborozasok.
A fenti csoportokba valo jelentkezés a hazirendben meghatarozott médon, elektronikus uton
torténik. A jelentkezés lebonyolitasaért az intézmény intézményvezetd-helyettese felelds. A

jelentkeztetést a csoportok megszervezése, illetve az 6rak megszervezése miatt az adott tan-
évet megel6z6 év marciusanak utolso két hetében kell megtartani.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd-helyettesek rogzitik a tan-
orén kiviili 6rarendben, a terembeosztassal egyiitt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a tanulok érdeklodésétdl, illetve a szaktanarok dontésétol
fliggben, az intézmény / tagintézmény tantargyfelosztasa lehetdségeinek figyelembevételé-
vel lehet inditani. A jelentkezés egy tanévre szol.

A foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd / tagintézmény-vezetd bizza meg. A foglalko-
zasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol nap-
16t kell vezetni.

A Didksport Egyesiilet (DSE) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakult meg. A DSE mint szervezeti forma az intézmény tanuldinak
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nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. A kotelezo test-
nevelés ora mellett a szabadon vélaszthatd délutani sportfoglalkozasok a mindennapi test-
edzést biztositjak a tanuloknak, az iskolaval kotott tanévenkénti megallapodas alapjan.

A DSE 06nallo jogi személy, amely az iskolaval szakmai kapcsolatban miikodik.

A gyogytestnevelési foglalkozas az intézményi testi nevelés és fejlesztés egyik forméja.
Gyogytestnevelési orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejiileg
a tanulo nem feltétleniil kap felmentést az iskolai testnevelés 6rdkon vald részvétel alol. A
mentességrol a testnevelés munkakozosség-vezetd €s az iskolaorvos egyiittesen dont. A
gyogytestnevelési feladatok ellatasa differencialtan, a tandrak keretében is megvalosithato.
Az elvégzendo feladatokra a gyodgytestneveldi végzettséggel rendelkezd kolléga jeldlhet ki
feladatokat.

A korrepetalasok (felzarkoztatds) célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetel-
ményekhez val6 felzarkoztatas.

A korrepetalasba bevont tanulok korérdl a szaktandr dont. A korrepetalas lehetdségérdl a
szll6t az ellendrzon keresztiil tajékoztatni kell. Ezt a szaktanar irja ala.

A tanulmanyi, kulturélis és sportversenyeken valo részvétel a tanulok lehetdsége. A lehetd-
ségekrdl valo tajékoztatas az adott teriilet €s tanulocsoport szaktanaranak kotelessége. A ta-
nuldk részt vehetnek intézményi, varosi, orszagos versenyeken, amelyekre szaktanari felké-
szitést vehetnek igénybe.

Az intézmény konyvtar nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanordkon 4ll a tanuldok
rendelkezésére. A konyvtar hasznalati rendjérol a konyvtar miikodését szabalyozo dokumen-
tum intézkedik.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény egylitt-
miikddik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhézakkal. Megfeleld 1étszamu foglalkozashoz
termet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az
egyhazi jogi szem¢ély altal kijelolt hitoktatod végzi.

4.6. A felnottoktatas formai

Intézménylink / tagintézménylink szervezésében nem mitkddik felndttoktatas.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok

Az iskola tinnepségek és megemlékezések rendjét az intézmény / tagintézmény az alabbiak szerint
szabalyozza.

A pedagdgiai programban ¢és a hazirendben eldirtak figyelembevételével hivatalos iskolai tinnep-
ségeink az alabbiak:
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- 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc linnepe,

- Marcius 15-1 nemzeti linnep,

- Junius 4, a nemzeti Osszetartozas linnepe

- Tanévnyito €s tanévzaro linnepség,

- Ballagas ¢s szalagavato linnepség,

- Megemlékezés az aradi vértantikrol,

- Radnéti nap, ehhez kapcsolodoan 6tévenként az iskola alapitdsanak évfordulds iinnepségei.
Fenti tinnepségekre a hazirend altal eldirt iinnepi viselet hasznalata kotelezo.
Osztalyfénoki tanora keretében kell megemlékezni a holokauszt aldozatairdl és a kommunizmus
aldozatairdl, ildozottjeirdl, mégpedig a tanév helyi rendjében meghatarozott idészakban.

Az iskolai hagyomanyaink korében golyaavatd programok, golyatabor, a kicsik és nagyok farsang-
jat, Radnoti balt, didknapot, faklyas ballagést tartjuk meg minden évben.

Az tinnepségeket tanitasi idében roviditett tanrdk litemezésével, az linnepi csengetési rend alkal-
mazasaval tartjuk, de minden esetben figyelembe vessziik a rendez0 osztaly kéréseit.

Az egyes linnepségek megtartdsaért és megrendezéséért az arra kijelolt osztalyok és osztalyfono-
keik feleldsek. A rendezvények vallalasat, a tanévet megeldz6 év végi osztalyfondki munkakozos-
ségi értekezleten kell megtenni. A kiemelkedd kozdsségi miisorokat, az abban résztvevd szemé-
lyeket dicséretben lehet részesiteni. A pontos felosztast a minden tanév elején elfogadasra keriild
munkaterv keretén beliil kell jovahagyni.

4.8. A pedagogiai munka belsé onértékelési rendje

- A pedagodgiai munka ellendrzésének megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. A
belso ellendrzésének kereteit €s eljarasrendjét az intézmény onértékelési szabalyzata tartal-
mazza.

- Az évenkénti konkrét megvalositasat pedig a tanévekre vonatkozo onértékelési terve szaba-
lyozza. Az intézményvezetd / tagintézmény-vezetd minden tanévre kiilon terv szerint vezetd
tarsai segitségével koordindlja az onértékelési tervet. Az ellendrzési tervet a tanévenként el-
fogadott munkaterv tartalmazza

- Az onértékelés harom teriiletre terjed ki: pedagogusra, az intézményvezetore / tagintézmény-
vezetdre €s az intézményre.

- Az intézményben az onértékelési rendszer a Belsd Ertékelési Csoport koordinalja (BECS).

4.9. Az intézmény iigyiratkezelése

- Az intézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

- Az igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
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Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. A
taniigyi nyomtatvanyok kezeléséért az iskolatitkar felelds.

A leltart az iskolai laborans tartja nyilvan, de az iskola gondnoka késziti el. A selejtezést a
mukodtetovel és a fenntartdval valo egyeztetés Utjan, az altaluk megadott utasitasok szerint
veégzi.

4.10. A tagintézmény iigyiratkezelése

A tagintézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a tagintézmény vezetdje felelds.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. A
tanligyi nyomtatvanyok kezeléséért az iskolatitkar felelds.

A leltart az iskolai laborans tartja nyilvan. A selejtezést a mitkddtetével és a fenntartdval valod
egyeztetés Utjan, az altaluk megadott utasitasok szerint végzi.

4.11. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben / tagintézményben a kiadmanyozas rendjét a KLIK elnoke kiilon utasitas-
ban szabalyozta. Az iskolai kiadméanyozas tekintetében ezek szerint kell eljarni.

4.12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien

alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

intézményvezeto,

tagintézmény-vezetd (6nallo bélyegzdvel rendelkezik)
intézményvezetd helyettes,
tagintézményvezetd-helyettes,

iskolatitkar,

pedagbgiai asszisztens.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell ve-

zetni.
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Az intézményben hasznalt bélyegzok és lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Dunakeszi Radnoti Miklés Gimnazium
2120 Dunakeszi, Bazsanth Vince u. 10.
Tel.: 27/342-212 Fax: 27/392-486
OM azonositoja: 032550

Korbélyegzo:

Dunakeszi Radnoti Miklos Gimnazium

A tagintézményben hasznalt bélyegzok és lenyomata:
Hosszu bélyegzé:

Dunakeszi Radnoti Miklés Gimnazium
IV. Béla Kiraly Tagintézmény

2120 Dunakeszi, Fo ut 143.

(OM azonosito: 032550)

Korbélyegzo:

Dunakeszi Radnoti Miklos Gimnazium
IV. Béla Kiraly Tagintézménye

2120 Dunakeszi, Fo6 ut 143.

- A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

- A nyilvantartas vezetéséért: az iskolatitkar felelds.

- Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzdk megdrzéséért.

- A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri lel-
tarozasarol az iskolatitkar gondoskodik.
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4.13. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok keze-
lési rendje

Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézményvezeto alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyom-
tatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az in-
tézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben kor-
latozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar,
kijelolt pedagdgiai asszisztensek €s az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

4.14. Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

- Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo — KRETA naplé — elektronikusan el6allitott, pa-
piralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik
be az intézmény / tagintézmény vezetdi, tanarai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak.
Az adatok tarolasa az intézmény / tagintézmény e célra hasznalatos szerverén, illetve bizton-
sagi okokbdl egy tavoli elhelyezésii szamitogépen torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztaly-
zatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedé-
seket, a szlilok értesitését.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és igazo-
latlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.
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4.15. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

- A gazdalkodas a fenntarto Dunakeszi Tankeriileti Kozponttal kialakitott egyiittmiikodés
alapjan torténik. Formajat és eljarasrendjét a KLIK elndke szabdlyozza. Az eljarasrend ele-
meit a 2/2013 (I1.11) KLIK szabalyzat tartalmazza, amely rendelkezik a kotelezettségvalla-
las, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas szabalyair6l. Ezt a tandri-
ban kifliggesztve kell tartani.

4.16. Az intézmény és a tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasz-
nalati, hasznositasi rendje

- Az intézmény / tagintézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
- Az intézmény és a tagintézmény miikddtetdje bevételének novelése érdekében, ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

- A bérbeadas hivatalos iratait a fenntarté6 Dunakeszi Tankertiileti Kézpont késziti el az intéz-
ményvezetd / tagintézményvezetd kdzremiikodésével.

4.17. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

- Az intézményben, tagintézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd, valamint a tag-
intézmény-vezetd engedélyével helyezhetd ki.

- Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat ve-
szélyeztet.

- Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara §sztondzne.

- Az intézményben tilos a politikai hirdetések elhelyezése.

- Még kiils6 rendezvények alkalmaval sem forgalmazhatok olyan kiadvanyok, konyvek, infor-
macidhordozok, amelyek erdszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kor-
nyezet, a természet karositdsara 6sztondzne, vagy valamely kisebbséget sértenének.

4.18. A konyvtar miikodése

- A kOnyvtar a gimnazium szervezetének keretében miikodik.

- Az intézményi kdnyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rend-
szeres gyujtését, meglrzését szolgalja.

- A szakszerl konyvtari szolgaltatasokért a konyvtaros tanarok, az iskolavezetés feleldsséget.

- Az intézményi konyvtar igénybevételének, mikodésének szabalyait a konyvtar miikodési
szabalyzata tartalmazza.
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4.18.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai
Nyitvatartas

- A konyvtaros tanar(ok) orarendjének megfelelden heti 22 6raban és lehetdség szerint minden
20 perces (nagy)sziinetben kdlcsonzésre és helyben olvasasra hasznalhatjak a konyvtarat az
iskola tanuléi, tanérai és dolgozoi.

- A nyitvatartasi id6t a konyvtarhelyiség ajtajan jol lathato helyen kell kifiiggeszteni.

- A beiratkozés és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan, ezért a tanuld- és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

- A konyvtar hasznaloinak kotelességiik a kulturalt magatartas szabalyait kdveto - szintén az
ajtora kifliggesztett - konyvtari ,,hazirend” betartasa.

- A kézikonyvtar anyaga és az 1 példanyos folyoiratok csak helyben olvashatok. A szaktanarok
egy-egy tanitasi ordra indokolt esetben a konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti idére ebbdl az
anyagbol kolcsonozhetnek.

- Kolcsonzés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A rovid
1dore (aznapra) sz6l6 kolesonzés a sziikséges adatok feljegyzésével kiilon fiizetben rogzit-
hetd.

- Minden hosszabb iddre elvitt dokumentum kdlcsonzése a Szirén konyvtari program kolcson-
z¢ési rendszerével torténik.

- Egy alkalommal 4 ismerethordozé dokumentum kolcsondzhetd, 4 hét id6tartamra. Az igen
keresett, kis példanyszamu miivek kdlcsonzési ideje rovidebb, az adott idészakban meghata-
rozott.

- A dokumentumok visszaszolgaltatasanak sziikségess€gerdl az osztalyfonokon keresztiil kap
értesitést a tanuld, a tanév végén minden kolcsonzott konyvet vissza kell hozni.

- Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéstalan pél-
dannyal potolni, esetleg az arat adott forgalmi értéken megtériteni.

- A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk. Indokolt esetben a konyvtarkodzi kol-
csOnzés is igénybe veheto.

- Csoportos konyvtarhasznalat:

- Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.

- A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozdsok megtartasa-
hoz.

- A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartas-
nak megfeleltetett {itemterv szerint kertil sor.
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- A konyvtar helyisége(i) 6rarendszeri tanitas vagy/és értekezletek szdmara csak sziikség ese-
tén vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

4.18.2. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

Iskolankban nincs mod a konyvtartol valé konyvek megvasarlasara.
4.19. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

4.19.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

- Az iskola az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd altal kijelolt tankdnyvfelelds segit-
ségével minden tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést (alaprendelés) februar 15-ig.
A tanulok altal leadott tankdnyvigényld lapok figyelembevételével ezt junius 30-aig modo-
sitja.

4.19.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

- Az iskola az intézményvezetd altal kijelolt tankonyvfelelds segitségével minden tanévben
megszervezi a tanulok tankonyvellatasat.

- Az iskolai tankonyvellatasrol szold szabalyzatunkat, amelyet az SZMSZ melléklete tartal-
mazza.

4.20. Intézményi védo, 6vo eléirasok

- Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

- A fenntarto biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

- A jarvanyliigyi és a veszélyhelyzetre vonatkoz6 szabalyozasokrdl az intézmény vezetdje az
intézmény ¢€s a tagintézmény dolgozoit €s tanuloit koteles tdjékoztatni. A rendelkezések be-
tartdsarol az intézmény és a tagintézmény vezetdsége, esetlegesen az iskolaorvos bevonasa-
val, gondoskodik.

4.21. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- A gimnazium egészségiigyi feliigyeletét az iskola egészségiigyi szolgalata latja el, melynek
tagja:
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o védoénd,
o iskolaorvos,
o pszichologus,
o fogaszati vizsgalattal megbizott szakorvos.
Az egészségligyi szolgalat munkajat segitik:
o nevelési intézményvezeté-helyettes,
o osztalyfonokok,
o csaladvédelmi tanacsado (drog-prevencios szakember).

Az egészségligyi szolgalat feladatait az iskolaorvos irdnyitdsaval latja el. A feladat ellatasi
kotelezettség biztositasdhoz eldirt eszkdzoket és helyiségeket az iskola biztositja. A vizsga-
latok szervezéséért a nevelési intézményvezetd-helyettes felelds. Azok tisztan tartdsaért és
felszereléséért az iskola gondnoka felelds.

A sziikséges vizsgalatokat az iskolaorvos iitemezi, mely litemtervet az iskola évenkénti mun-
katerve tartalmazza. A fontosabb kéréseirdl szoban, sziikség esetén irasban tdjékoztatja a ta-
nulokat, sziil6ket, osztalyfénokoket és az iskola vezetdjét.

A vizsgalatokat gy kell megszervezni, hogy azok a legkevesebb tandrai hidnyzast okozzak,
¢és az érintett szaktanarok, osztalyfonokok arrol legalabb egy héttel kordbban tudomast sze-
rezzenek. (A tanari szoba hirdetdtablajara elore ki kell irni a vizsgalatok idépontjat, és az
érintett tanuloi csoportokat.)

A szolgalat rendelési idejét az orvosi szoba ajtajan fel kell tiintetni.

Az osztalyfonokok az egészség megeldzési program keretében biztositjak, hogy az egészség-
igyi szolgalat tagjai, vagy az altaluk felkért szakértok megbeszélt témakban eldadast tartsa-
nak osztalyfondki vagy egyeb szakorak keretében.

Az iskolapszichologusi feladatok ellatasat az iskola sajat dolgozdval biztositja.
A dolgozok feladatai a tanuld- €s gyermekbalesetek megel6zésében ¢és baleset esetén

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos legfontosabb informacidkat a tanév elején
minden osztalyban megtartand6 balesetvédelmi oktatason adjuk meg. Ezen 6rak megtartasat
az osztalyfonokok a téma pontos feltiintetésével a haladasi naplokba irjak be, és aldirasukkal
hitelesitik. Ezeken kiviil minden tantargy elsé 6rdjan azokat a specialis baleset megeldzési
eldirasokat kell ismertetni, amelyek az adott tantargy veszélyforrasaihoz tartoznak. (Kiilons-
sen a fizika, kémia, technika, biologia €s a testnevelés tantargyak hordoznak az atlagosnal
jelentdsebb veszélyforrasokat.) Az osztalykiranduldsok eldtt kiilon — a kirandulas jellegétdl
fiiggden — balesetvédelmi oktatast kell tartani, mégpedig azokra a veszélyforrasokra koncent-
raltan, amelyek az adott kirandulason eldjohetnek. Az osztalyszintii iskolan kiviili programo-
kat csak két kisérd tanar feliigyeletével lehet megszervezni. (15 {6 részvételéig egy tanar
feliigyelete is elegendd.) Ezen kiranduldsok megszervezése eldtt be kell kérni a didkok TAJ
széamait, fel kell jegyezni azokat a kronikus betegségeket, amelyek megjelenésére a tanulok
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esetében szamitani lehet. Ezek tartalmat mindkét kiséro tanarnak ismernie kell, a fenti ada-
tokat tartalmazo adatokat a kirandulas utan meg kell semmisiteni. A programot szervezének
eldzetesen be kell szereznie annak a teriiletnek az ligyeletes orvosanak az elérhetdségét, ahol
a gyerekek tartézkodni fognak.

Az iskola altal szervezett programokon kotelezo a tanulok feliigyelete, didkok altal szervezett
kiilon programokért az iskola nem tud felelosséget vallalni, utobbi programok csak az iskola
vezetdségeének engedélyével szervezhetdk.

Az iskolai balesetek bekovetkeztét azonnal jelenteni kell. A jelentésért a szaktanar vagy
az ligyeletes tanar a felelds. Amennyiben a tanulok nem jelezték oOrai sériilésiiket, s annak
késdbb komolyabb kdvetkezményei lesznek, az illetékes szaktanart csak korlatozott felelds-
ség terheli.

A szaktanar vagy ligyeletes tanar a balesetet koteles jelenteni az intézményvezetdnek €s az
iskolatitkar segitségével arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A balesetet az eldirt modon az
iskola fenntartdjanak is jelenteni kell. Amennyiben a baleset kirdndulason kovetkezik be a
jelentést a kirandulds utan kell megtenni. Ha a tanuld magatartasa iskolai programokon mar
tobb alkalommal 6nveszélyes volt (pl. alkoholfogyasztés, nyilt ellenszegiilés tanari intézke-
déseknek), akkor a kiséro tanar (altaldban osztalyfonok) az intézményvezetovel és a sziilok-
kel valod egyeztetés utan a tanul6 részvételét megtagadhatja a programon. Amennyiben a ta-
nulo6 az utobbi ok folytan tanitasnélkiili munkanapon nem vehet részt az iskola altal szervezet
programokban, akkor részére konyvtari foglalkozast és 6nalldan elvégzendd feladatokat lehet
eloirni, azon az érintett tanulo részvétele kotelezo.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitadsa az intéz-
ményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdétheti az
eszkOz oOrai haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai esz-
kozok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.22. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet 4. § (1)/n szakasza alapjan a kovetkez0 intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, eseten-
ként a miikodtetésben kozremiikddo szervezet személyzete a mindennapi feladatok végzése-
kor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A dolgozd, aki telefonon keresztiil értesiil bomba elhelyezésérdl, értesiti a rendérséget a 107-
es telefonszamon, mégpedig ugy, hogy a telefonkagyldt — amelyen a hirt kapta — a késziilék
mellé helyezi és a renddrség értesitésére egy masik telefonkésziiléket hasznal. Ha a tanulo
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magantelefonon vagy nyilvanos telefonon vagy mas modon értesiil a bomba elhelyezésének
tényérdl, akkor értesiti az iskola intézményvezetdjét vagy az iskola barmely dolgozojat, aki
kdteles a renddrségen bejelentést tenni.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:
- aveszélyeztetett teriilet pontos helyét,
- ajelzd nevét,
- ajelzésre hasznalt tavbesz¢éld szamat.
A rendorség értesitése utan az intézményben tartézkodokat riasztani kell:
- aziskolai csengdvel, hosszl szaggatott jelzés 1 percig.
Az épiilet Kiiiritése:
- aportas kinyitja az épiilet ajtoit,
- Az iskola fébejaratan keresztiil hagyjak el az iskola épiiletét a kdvetkezd termekben tartdz-
kodok (dolgozok):
203-t01 210-ig
222-t61 227-ig
101-t61 105-ig, 117-t61 119-ig
5,6,11, 12, 13, ruhatar
- Az iskola paplak feldli bejaratan keresztiil hagyjak el az iskola épiiletét és a kerékpartarolon
keresztiil mennek az utcara, a kovetkezd termekben tartézkodok (dolgozok):
211-t61 217-ig, 214-t61 219-ig
106, 107, 108, 109, 110,
7,8
- A sportcsarnoki fobejaraton keresztiil hagyjak el az iskola épiiletét a kovetkezd termekben
tartozkodok (dolgozok):
21,22,23,24 termek a sportcsarnokban €s az 61t6z0kben tartozkodok.

- A sportcsarnoki hatso bejaron keresztiil hagyjak el az iskola épiiletét a kovetkezd termekben
tartozkodok (dolgozok):
120, 121, 123, 124, 125, 126, 127, 128

- A riasztast végz0 dolgozo koteles megszervezni, hogy az épiilet kiliritése valdban megtor-
ténjen, valamint a hivatalos szakemberek érkezését meg kell varnia.

- A bejelentésrdl az intézmény intézményvezetdjét haladéktalanul értesiteni kell.

- A tanulok pedagogiai feliigyeletét a tanorat tartd szaktanarnak a riadé végét elrendeld utasi-
tasig el kell latnia. Egyéb esetben (tanitasi sziinet) kiilon rendelkezés szerint kell eljarni.
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4.23. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Intézménylinkben jelenleg ilyen kotelezettséggel jaro munkakorok: intézményvezetd, tagintéz-
mény-vezetd ¢s a helyettesek.

4.24. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

- A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti

eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6
a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasz-
nositasaval bevételre tesz szert, a tanul6dt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munka-
1d6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény k6zotti megallapodéasra vonatkozdan. A meg-
allapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyi-
ben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell foly-
tatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

4.25. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras fontosabb szabalyai

A részletes szabalyozast az iskola fegyelmi szabalyzata tartalmazza.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

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 azon-
nal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras megin-
ditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnok-
ének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fe-
gyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érde-
kében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgéalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény in-
tézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuld-
nak ¢és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokl hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti ér-
tekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

4.26. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto el-
jaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, érte-

kelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megalla-
podas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét meg-
szeg0 tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciodt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-
tetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem
kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményveze-
tdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenved¢ féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspon-
tok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakéaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet in-
formacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

4.27. 27. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola a jogszabalyokban eldirt dokumentumait az iskola honlapjan barki szdmara hozza-
férhetové teszi. Ezen kiviil a dokumentumokba val6 betekintés az iskolatitkarnal megtalal-
hat6 példanyokba val6 betekintéssel is lehetséges, azonban ezek a dokumentumok az intéz-
ménybdl ki nem vihetdk.
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Az SZMSZ kozzétételének modjai a kovetkezok:
o megjelenteti és frissiti az iskola honlapjan,

o elhelyezi és hozzaférhetdvé teszi a tanari szobaban, valamint a titkarsagi iro-
daban. (Utobbi helyen tekinthetéek meg azok az utasitdsok, amelyek az is-
kola bels6é miikodését szabalyozzak.)

Természetesen a jogszabalyokban eldirt médon, minden tanulo, sziild kérdést tehet fel, ja-
vaslattal élhet az iskolai élettel kapcsolatosan és eldterjesztésére szoban, vagy irasban valaszt
fog kapni. Irasos elSterjesztésekre 15 napos hataridon beliil irdsban kételez6 valaszt adni.

A pedagogusok és vezetok fogaddorait, a sziildi értekezletek idpontjat, a fegyelmezd intéz-
kedéseket a digitalis naploban (KRETA) kell feltiintetni. A sziil6i kérésekre a kérés jellegétol
fliggben az érintett szoban (telefonon) vagy irasban valaszol. Altalaban kell elvarasnak te-
kinteni, hogy irasbeli sziildi beadvanyokra irasban valaszolunk, mégpedig a lehetd legrovi-
debb id6n beliil (5 munkanapnal nem tobb).

Azokra a sziil6i kérésekre adott valaszokat, amelyekre az iskola irasban valaszol, iktatni kell.
Az iskola didkjai minden, az iskolai élettel 0sszefliggd problémaval kapcsolatban kérdést
intézhetnek az iskola dolgozo6ihoz. Ezt tehetik szoban vagy irdsban. Amennyiben az Oket
tanito tanarokkal kapcsolatban tesznek észrevételt, azt szervezett formaban tehetik meg az
ODB titkar segitségével, vagy az osztalyfonok kozvetitésével. Rendkiviili eseteket lesza-
mitva elvaras, hogy a tanuldk a szaktanaraikkal kapcsolatos problémaikat el6zetesen a szak-
tanaraikkal, osztalyfonokiikkel probaljak egyeztetni, s ha ez eredménytelen, akkor fordulja-
nak az intézményvezet6hoz.

Azligyben valo intézkedésekért az iskola intézményvezetdje, vagy felhatalmazottja a felelds.

Az iskola a tanév rendjével kapcsolatos legfontosabb informaciokat az iskola honlapjan ke-
resztiil teszi kozzé. Ezekben mindig fel kell tiintetni:

o a tanitas nélkiili munkanapokat,

o az iskolai sziineteket,

o a fontosabb iinnepeket, kozosségi programokat,
o avizsgak és orszagos mérések idépontjait,

o sziloi értekezleteket és fogadoodrakat.
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5. Zaro rendelkezések

5.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2022 év szeptember 1. napjan, az intézményvezeto, illetve a tobbletkdtelezettségek
kapcsan a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szer-
vezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013. év marcius
31. napjan elfogadott (el6z6) SZMSZ.

5.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a didk-Onkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az iskola intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik meg-
alkotasanak szabalyaival.

Kelt: Dunakeszi, 2022 szeptember 1.

intézményvezetd
P.H.
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NYILATKOZAT

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot a dunakeszi Radnéti Mikldés Gimnézium didk-6nkormény-
zata

......... €V ...ceevveennnen.. DO Ll nApjaN tartott il€sén megtargyalta.

Aléirdsommal tanusitom, hogy a didk-onkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizs-
galata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve
a nevelOtestiiletnek elfogadasra javasolta.

didk-onkorményzat vezetdje

NYILATKOZAT

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a dunakeszi Radnoti Miklos Gimnézium iskolaszéke a
......... €V ...ceovevueeee O L. napjén tartott tilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

iskolaszék képviseldje

NYILATKOZAT

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete ......... €V e ho ......
napjan elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Mellékletek

1. szama melléklet: Szervezeti abra

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Intézményvezetd
Iskolaszék
Nevelési és a nyolc ny s
évfolyamosy Az o_t evfo!yarpos A sportcsarnoki .
Taintézmény- gimnziumi glrpn’azn:rlmlu egység’értfelelc'is Gondnok Iskolatitkarok
vezetd egységért felelds esysegert felelos intézményvezets-
. gY g, e intézményvezet6- helyettes
mtezhne1§/r;\:\tleeszet0- helyettes
Testnevelés Technikai dolgozdk
Tagintézmény Matematika | FIZIka;(Inlic_)_rrpat’lka L munkakozosség
pedagdgusai = munkakoz6sség munkakozosseg vezetsje
vezetdje vezetbje
ottt arma ] Német-francia
Tagintézmény Magyar _TermeSZEttkqdqmanv L munkakozosség
iskolatitkdra = munkakozosség 0s Munkakozosseg vezetsje
vezetSje vezetoje
P Angol-olasz
Tagintézmény Osztalyfénaki u ngLtaekrzjezlé‘jasTé L munkakozdsség
technikai dolgozéi | ™= munkakoz&sség 20sseg vezetdje
vezetdje vezetbje
Didkdénkormanyzat i - Sportcsarnoki
—  munkéjat segits [ Laboransok gondnok
pedagdgus
— Konyvtar
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2. szamu melléklet:
Adatkezelési tajékoztatas
képmas-, hang-, video felvétel és népszerisitoé kisfilm készitésérol

KEPMAS- ES HANGFELVETEL KESZITESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TAJEKOZTATAS

Az ember képmasa (azaz fényképe) és hangja személyazonositasara alkalmas személyes adat-
nak mindsiil.

A képmas- és hangfelvétel video €s kisfilm készitése és felhasznaldsa (pl. nyilvanossagra ho-
zatala) adatkezelésnek mindstil.

Aki képmas-, hangfelvételt, videot vagy kisfilmet készit, adatkezelonek mindsiil.

A képmas, a hangfelvétel és vide6 vagy kisfilm készitéséhez kapcsolodo adatkezelést kiilonos
koriiltekintéssel kell végezni, mert a képmashoz ¢s a hangfelvételhez vald jog a Ptk. 2:43. § g)
pontjaban kiilon nevesitett személyiség jogok korébe tartozik, és az érintett személyiségi joga
sériill, ha a képmasa vagy hangfelvétele elkészitéséhez és felhasznalasdhoz nem jarult hozza
(Ptk. 2:48. §).

A felvételek elkészitéséhez vald hozzajarulas torténhet irdsban, szoban, valamint rautalé maga-
tartassal, de az elszamoltathat6sag alapelvének vald megfelelés céljabol az intézmény az érin-
tettek, illetve torvényes képviseldik irasbeli hozzajarulasat kéri a felvételek készitéséhez.

A hozzéjarulasa csak akkor mindsiil megfelel6 adatkezelési jogalapnak, ha az érintett akarata-
nak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amely-
lyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet Gtjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezelésé¢hez (GDPR 4. cikk 11. pont)

Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel fel-
hasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Jogszabaly nem definialja, hogy hany embertdl tekinthetd egy csoport tomegnek. Ezt mindig
az adott képmas, vided vagy kisfilm alapjan kell eldonteni. A bir6i gyakorlat szerint a felvétel
akkor mindsiil tomegfelvételnek, ha a képen az emberek, mint sokasadg vannak jelen.

Az intézmény tevékenységi korében késziilo felvételek

Az Intézmény honlapjan k6zzé teszi a pedagogiai programjaval / hazi rendjével 6sszhangban
allo éves munkatervét, mely tartalmazza az adott évre vonatkoz¢ linnepélyek, megemlékezések,
kirdndulasok, nyilvanos rendezvények, fakultativ programok, sport és tanulmanyi versenyek
(tovabbiakban: Rendezvények) jegyzékét tovabba sziikség esetén az intézmény népszerisitését
szolgalo kisfilm készitésére vonatkoz6 tervét.

Az intézmény tajékoztatja az érintetteket, hogy a Rendezvényeken képmas-, hang- tovabba vi-
deo felvétel késziil vagy késziilhet gyermekekrol, tanulokrol, pedagdgusokrol, az intézmény
egyéb foglalkoztatottjairdl, és a Rendezvényeken részt vevo egyéb személyekrol.

Az intézmény tajékoztatja az érintetteket, hogy az intézmény nyilvanos rendezvényein tomeg-
felvételek késziilhetnek.
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Az intézmény nyilvanos rendezvényein valdo megjelenéssel a nem tomegfelvételnek mindsiild
felvételek elkészitéséhez az érintettek hozzajarulasdnak megadasa rautalé magatartassal torté-
nik.

Az intézmény tdjékoztatja az érintetteket, hogy az intézménynépszeriisitd kisfilmet készit az
intézményben folyo nevelési €és oktatasi munkarol, melyen a gyermekek, tanulok képmasa és
hangja rogzitése keriil.

A szerz6i jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény 1.§ (2) bekezdés g) pontja értelmében az
elkésziilt kisfilm filmalkotasnak, illetve miinek mindsiil, mely tekintetében minden vagyoni jog,
kiilonos tekintettel a mii felhasznaldsanak joga az intézményt illeti meg. A mi felhasznalasanak
mindsiil pl. a tobbszordzes, a terjesztés, a nyilvanos eldadas, a nyilvanossaghoz kozvetités su-
garzassal, az atdolgozas és a kiallitas joga. A szerzoéi jogi értelemben vett személyhez fiz6do
jogokat az intézményvezetonél lehet érvényesiteni.

Felvétel készitése az intézmény teriiletén

Az intézmény teriiletén barmilyen felvétel készitése csak masok személyiségi jogainak tiszte-
letben tartasaval, a gyermekek vagy a tanulok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlddését nem
veszélyeztetve lehetséges.

A sajtoszabadsagrol €s a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szolo 2010. évi CIV. torvény
10. §-a értelmében mindenkinek joga van arra, hogy megfelelden tajékoztassak a helyi kozélet
igyeirdl és a szamara jelentdséggel bird eseményekrdl. A médiarendszer egészének feladata a
hiteles, gyors, pontos t4jékoztatas ezen ligyekrdl és eseményekrol.

Erre tekintettel az intézmény felhivja az érintettek figyelmét, hogy az intézmény kozszolgalta-
tasaval, kozfeladat-ellatasaval osszefiiggésben a sajto felvételeket készithet a nyilvanossag ta-
Jékoztatasa céljabol.

A nyilvéanos kozéleti szereplok a kdznevelési intézmény teriiletén sajat feleldsségiikre, adatke-
zeld1 mindségiikben készitenek felvételeket, tiszteletben tartva a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakat, mely kimondja, hogy part
vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytat-
hat6 az alatt az 1d alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét.

Az intézmény nem vallal feleldsséget a tole fiiggetlen adatkezeldk (pl.r €sztvevo hozzatartozok,
vendégek) altal készitett felvételekért, és azok nyilvanossagra hozatalaért.

Az intézmény felhivja a felvételt készitok figyelmét, hogy adatkezel6i mindségiikben kotelesek
gondoskodni a vonatkozé rendeletek, jogszabalyok és egyéb eldirdsok betartasarol.

Az intézmény teriiletén a sziild, illetve hozzatartozé kizardlag a sajat gyermekérdl, vagy éltala
nevelt tanulordl, illetve a sajat gyermeke, vagy altala nevelt tanul6 alkotasardl készithet felvé-
telt kiilon hozz4jarulas nélkiil.

Az intézmény birtokaban 1év6 adatot tartalmazé dokumentumrol, elektronikus feliiletrdl felvé-
telt késziteni csak az intézmény vezetdjének eldzetes, irasbeli engedélyével lehetséges.

A sziil0k, hozzatartozok részvételével tartott tdjékoztatokon, sziildi értekezleten, fogadd 6ran
felvétel készitése csak az intézmény pedagdgusanak, oktatéjanak vagy egyéb foglalkoztatottja-
nak eldzetes irasbeli, vagy nyilvanossagra hozott, vagy hangfelvételben rogzitett engedélyével
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lehetséges. A felvétel készités soran mindenki koteles tiszteletben tartani az Nkt. 63. § (1) be-
kezdésében foglaltakat, mely alapjan a pedagdgust munkakdorével dsszefliggésben megilleti az
a jog, hogy emberi méltdsagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Nyilatkozattétel hozzajarulas megadasarol

A 14. életévét be nem toltott kiskora érintett nevében a sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo torvé-
nyes képviseld irasban nyilatkozik a hozzajaruldsa megadasardl vagy megtagadasarol.
A torvényes képviselonek a kiskort személyét érintd jognyilatkozata megtétele soran a 14. élet-

évét mar betoltott korlatozottan cselekvoképes kiskort véleményét figyelembe kell vennie.
(Ptk. 2:12. § (4) bek.)

A sziiléknek tajékoztatniuk kell gyermekiiket az 6t érint6é dontésekrdl, biztositaniuk kell, hogy
az itéloképessége birtokaban 1évo gyermekiik a dontések eldokészitése soran véleményt nyilva-
nithasson, torvényben meghatarozott esetben sziileivel kozosen donthessen. A sziildknek a
gyermek véleményét - korara, érettségére tekintettel - megfeleld sullyal figyelembe kell ven-
nitik. (Ptk. 4:148. §)

A nyilatkozatot a sziil8i feliigyeleti jogot gyakorlé torvényes képviselé a KRETA rendszerbe
tolti fel.

Nyilatkozattétel és eljaras személyiségi jogsértés esetén a Ptk. szerint

A képmas és hangfelvétel készitésével kapcsolatos személyiségi jogok megsértése esetén a 14.
¢letévét mar betoltott korlatozottan cselekvoképes kiskort személyesen 1éphet fel.

A 14. életévét még be nem toltott kiskora képviseletében a térvényes képviseldje jogosult fel-
1épni.
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AZ ALTALANOS ADATVEDELMI RENDELET SZERINTI ADATKEZELESI TAJE-
KOZTATAS

Az adatkezelési tajékoztatas fogalmi rendszere (1d. 1. szamt melléklet) megegyezik az Eurdpai
Parlament ¢és Tanacs (EU) 2016/679. szamu altalanos adatvédelmi rendelet (tovabbiakban:
GDPR.) 4. cikkben meghatarozott értelmezd fogalommagyaréazataival, illetve bizonyos pontok-
ban kiegészitetten a 2018. majus 25-t6] hatalyos, az informacids dnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 3. § értelmezo
rendelkezéseivel, tovabba a polgari torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (tovabbiakban:
Ptk.) rendelkezéseivel.

Az intézmény GDPR 12. és 13. cikkében megfogalmazottakkal 6sszhangban torekszik arra,
hogy az érintetteknek a tdjékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheté forma-
ban, vilagosan ¢és kozérthetéen megfogalmazva nyujtson.

Az intézmény az érintetteknek az intézményi adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast és az
érintetti jogok gyakorldsaval kapcsolatos intézkedést dijmentesen biztositja (GDPR 12. cikk.
(5) bek.), ide nem értve a fényképész altal ellenérték fejében készitett fényképekrol készithetd
masolatot.

Ha az intézménynek megalapozott kétségei vannak az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet be-
nyujtéd természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti (GDPR 12. cikk (6) bek.).

Az intézmény tajékoztatja az érintetteket, hogy az intézmény altal kezelt, képmassal (fényké-
pekkel) és hangfelvétellel kapcsolatos személyes adatok nem mindsiilnek biometrikus adatnak,
az adatok kezelése soran nem keriil alkalmazasra a természetes személy egyedi azonositasat
vagy hitelesitését lehetdvé tevo specidlis eszkoz, igy az azokkal kapcsolatos adatkezelés nem
mindsiil kiilonleges adatkezelésnek, mivel (Id. GDPR 51 preambulum bek.).

Az adatkezel6 kiléte és elérhetdségei

Intézmény neve Dunakeszi Radnoti Miklos Gimnéazium
Székhelye 2120 Dunakeszi, Bazsanth Vince utca 10.
E-mail cime titkar@dkrmg.hu

Telefonszama (27) 342-212

OM azonositdja 032550

Honlap elérhetdsége www.dkrmg.edu.hu

Képvisel6 neve Nyiri Istvan

Az adatvédelmi tisztviselok elérhetoségei

e-mail cime adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu

telefonszama +36-27-795-293
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A kezelt adatok

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés

Az adattarolas

kore jogalapja idotartama

Erintett neve, oszta- | Az egyéni képfelvételek | GDPR 6. cikk (1) | A hozzajarulas
lya, fényképész altal | osztalykozosséget abra- | bekezdés a) pontja | visszavonasaig tart.
beallitott tabloképe | zolo tablon torténd elhe- | alapjdn az érintett | Visszavonis  hia-

lyezése.

Emlé¢kallitas az intéz-
ményben tanulméanyokat
folytatott érintettek és

osztalykozosségiiknek.

hozzajarulasa

nyaban az adatke-
zeld az archivuma-
ban selejtezés nél-
kiil megdrzi a felvé-
teleket.

Pélyazati anyaghoz
kapcsolodo  képfel-
vétel, melyen az
érintett beazonosit-
hat6 lehet

Pélyazati  eldirdsoknak
valé megfelelés biztosi-

tasa

GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja
alapjan

az adatkezelés az
adatkezel6re vonat-
kozo jogi kotele-
zettség  teljesitésé-
hez sziikséges.

A palyazati el6ira-
soknak  megfele-
16en, foszabalyként
5 évig tart.

Tanuld alkotasairdl
készitett felvétel, az
érintett nevének fel-

Az érintett intézmény-
ben végzett tevékeny-
ségnek dokumentélasa

GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja
alapjan az érintett

Az altalanos elévii-
1ési 1d6 (5 év) vé-
géig tart (Ptk. 6:22.

tiintetésével bemutatasa hozzéjérulésa. § (1) bek.)

Népszertsité  kis- | Az intézmény, a tanulok, | GDPR 6. cikk (1) | A hozzajarulas

film pedagogusok, oktatdk és | bekezdés a) pontja | visszavondsaig tart.
egy¢b foglalkoztatottak | alapjan az érintett | Visszavonds  hid-

bemutatasa

hozzajarulasa.

nyaban az adatke-
zeld az archivuma-
ban selejtezés nél-
kiil meg0rzi a felvé-
teleket, kisfilmeket.

Erintettek elérhetd-
ségi adatanak

Kapcsolattartas

GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja
alapjan az érintett
hozzajarulasa

A hozzajarulas
visszavonasaig.

hia-
nyaban az adatke-
zeld az archivuma-
ban selejtezés nél-
kiil meg6rzi a felvé-
teleket, kisfilmeket.

Visszavonas
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Az adatok cimzettje, adattovabbitas

Az intézmény a felvételeket, mint személyes adatokat harmadik orszagokba vagy nemzetkozi
szervezetek részére nem tovabbitja.

Az intézmény a Rendezvényeken késziilt felvételeke a rendezvényt szervezo felé kiilon megal-
lapodas vagy kérelem alapjan tovabbitja.

Az intézmény a gyermek, tanul6 alkotasairol készitett felvételeket a versenyszervezok felé kii-
16n megallapodas vagy kérelem alapjan tovabbitja.

Az intézmény a birosag, az ligyész, a szabalysértési hatdsag, a kozigazgatasi hatosag, a nyo-
mozo6 hatosag felhivasara, illetéleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek részére is
koteles tajékoztatast adni, adatot kozdlni €s atadni, illetdleg iratokat rendelkezésre bocsatani.

Adatkozlés alapja

A palyazati dokumentédciohoz kapcsolodo felvétel készitése jogi kotelezettségen alapul.

A tovabbi felvételekkel kapcsolatos adatkezelés nem jogi kdtelezettségen alapul, illetve szer-
z0dés megkotésének nem eldfeltétele. Amennyiben az érintett nem jarul hozza a felvételek ké-
szitéséhez és nyilvanossagra hozataldhoz, az érintettrdl képmads-, hangfelvétel vided és kisfilm
nem késziil.

Az érintettet megilleté jogok

Az érintett:
a) tajékoztatast és hozzaférést kérhet a rd vonatkozd személyes adatai kezelésérol,

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, azzal, hogy képmads és hangfelvétel helyesbitésére
nincs lehetdség,

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torlését,

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes
adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja (adathordozha-
t0sag),

f) jogosult arra, hogy a hozzajarulasat visszavonja,

g) jogosult a panasztételre, valamint a bir6sagi jogorvoslatra.

Az érintett jogainak részletes leirasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyintézésrdl feljegyzést kell késziteni és annak
tényét az adatvédelmi nyilvantartasba rogziteni kell.
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Adatkezeléssel kapcsolatos panasztételi lehetoségek

Az érintett a ra vonatkozé adatkezeléssel kapcsolatos kérdésével vagy panaszaval az intézmény
képviseldjéhez (vezetdjéhez), tovabba a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztvise-
16ihez fordulhat.

Jogérvényesités

Az érintett hatdsagi vizsgalatot kezdeményezhet, ha megitélése szerint az intézmény korlatozta
a jogainak gyakorlasat (altalanossagban tajékoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozas, torlés,
adathordozhatosag, hozzajarulas visszavonasa), €s panaszaval a Nemzeti Adatvédelmi és Infor-
macioszabadsag Hatdésaghoz (rovid nevén: NAIH) fordulhat a kdvetkezo elérhetdségeken:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1374 Budapest, Pf. 603.,

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu

Ha az érintett megitélése szerint az intézmény az adatkezelése soran jogszabalyt sért vagy annak
veszélye all fenn, joga van a hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezni.

Birdsagi jogorvoslati lehetoség

Az érintett jogai megsértése esetén birosdghoz is fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar
el. Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik, a per — az érintett va-
lasztasa szerint — az érintett lakhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is meg-
indithato.

Jogfenntartas tajékoztatas modositasara

Az intézmény fenntartja a jogot, hogy a jelen tajékoztatast szlikség szerint modositsa. Ameny-
nyiben a mddositas az érintett altal megadott személyes adatainak kezelését érinti, ugy a val-
toztatasokrol a felhasznalot e-mailes tajékoztato levél formajaban tajekoztatja. Amennyiben a
tajékoztatds modositasabol kifolyolag az adatkezelés részletei is megvaltoznak, az intézmény
gondoskodik az érintettek dokumentalhat6 ismételt nyilatkozatanak beszerzésérdl.
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1. szamu melléklet
FOGALOM-MEGHATAROZASOK

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mo-
don, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd
vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

hozzéjarulés: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld €s
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetle-
niil kifejezo cselekedet Gitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok keze-
1éséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalloan vagy masokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hata-
rozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozo kiilonds szempontokat az
unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszere-
z¢s, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdveé tétel utjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehet-
séges;
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.
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2. szamu melléklet
ERINTETTI JOGOK RESZLETES LEIRASA
Tajékoztatashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és jogosul arra, hogy a kdvetkezd informaci-
0khoz hozzaférést kapjon:

a) a koznevelési intézmény és képviseldje neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6sége (telefonszam, e-mail);

¢) az adatkezelés céljat és jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szdmara az adat tovabbitésra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkodzi szervezet részére tovabbi-
tasra kertil-e az adat;

g) az adattarolds idGtartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szo616 tdjékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzajarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulas bar-
mely id6pontban torténd visszavondsanak lehetdségérol szolo tajékoztatas;

j) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyljtasanak joga, a hatdsag elérhetdségei (webcim,
e-mail);

k) arrol, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes

adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgal-
tatas elmaradasa

1) arr6l, hogy van-e automatizalt dontéshozatal és ha igen, az ilyen ligyekben milyen logikat
alkalmaznak és az ilyesfajta adatkezelés, milyen jelentéséggel bir, illetve ez az érintettre nézve
milyen vérhat6 kovetkezménnyel jar.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szl tajékoztatas csak akkor tagadhatd meg, ha azt
jogszabaly nemzetbiztonsdgi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a biiniildozés érdekében,
az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza, vagy ha az érin-
tett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétlddo jellege miatt — t1zo,
figyelemmel a kért informaci6 vagy tdjékoztatas nyljtasaval vagy a kért intézkedés meghoza-
talaval jaro adminisztrativ koltségekre. Az intézmény kdteles az emlitett érintettel a felvildgo-
sitads megtagadasanak indokat kozdlni.

Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szami-
tott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a tajékoztatasi jog szerinti kérelem nyoman ho-
zott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol
az adatkezel0 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy ho-
napon beliil tdjékoztatja az érintettet.
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A tajékoztatas f0szabaly szerint ingyenes, koltségtéritést az intézmény csak a GDPR 12. cikk
(5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben szamit fel.

Ha az intézmény nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkés6ébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az in-
tézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be a NAIH-
nal, és ¢élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok (pl. kapcsolattartasi adatok) - egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténo - kiegészitését.

A helyesbitéshez vald jog a képmas - és hangfelvétel valamint vide6 felvétel esetében fogalmi-
lag kizart.

Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térolje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az aldbbi indokok valamelyike
fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Ha az adatkezel6 mar nyilvanossagra hozta a személyes adatot, de azt a fentiek alapjan koteles
tordlni, az elérhetd technolodgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi
az észszerlien elvarhat6 1épéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte toliik a szoban forgd
személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpélda-
nyanak torlését.

A fent irtakat nem kell alkalmazni, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazando unios vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C) népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;
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d) kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torlési jog valdszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszé-
lyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
A helyesbitésrdl és a torlésrél az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni

kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités melldzhetd, ha
ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossa-
gat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok fel-
hasznalasanak korlatozasat;

C) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érin-
tett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
Ha az adatkezelés a fenti korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Az intézmény az érintettet, akinek kérelmére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés korla-
tozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

Az adathordozhatosaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bo-
csatotta, amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett hozz4jarulésa.

Hozzajarulas visszavonasa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzdjarulas visszavo-
nasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hoz-
z4jarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti médon jogosult megtenni, mint annak megadasat.
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A joggyakorlas médja

Az érintett kérelemének benyujtasatol szamitott 30 (harminc) napon beliil, az intézmény koteles
kozérthetd forméban, irdsban megadni a tajékoztatast a kérelem nyoman hozott intézkedések-
r6l. A tajékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kérd az adott évben azonos adatkorre vonatko-
zoOan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségté-
rités allapithatdo meg. A tdjékoztatas megtagadasa esetén az Adatkezeld irasban kozli az érintet-
tel az intézkedés elmaraddsanak okait.

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Alulirott
..................................................................................................................... torvényes képviseld
.................................................................................................................................. gyermekem

nevében, véleményének meghallgatidsat kovetden €és annak figyelembevételével a kovetkezd
nyilatkozatot teszem:

1. 2.
Hozzajarulas Hozzajarulas
megadasa megtagadasa
Adatkategoria alahuzassal alahuzassal
torténik torténik
*vagy az 1. vagy a | *vagy az 1. vagy a
2. jelolheto 2. jelolheto
Gyermekemrol fényképész altal beallitott tablo- . )
,y . yKep hozzajarulok nem jarulok hozza
képe elkészitéshez
Gyermekemrdl készitett tablokép nyilvanossagra
hozatalahoz és ezzel dsszefiiggésben . ., )
o o . hozzajarulok nem jarulok hozza
gyermekem nevére €s osztalyara vonatkozé ada-
tok kezeléséhez
Gyermekemrol az intézményi Rendezvényeken ., ., ,
,y i , ., y y hozzajarulok nem jarulok hozza
készitett felvételek elkészitéséhez
Gyermekemrdl az intézményi Rendezvényeken . .
,y i , o, y, ,y hozzéjarulok nem jarulok hozza
készitett felvételek nyilvanossagra hozataldhoz
Gyermekem alkotasair6l felvétel készitéséhez,
nyilvanossagra hozataldhoz és azzal kapcsolatban . .
y & ] ] o p ] hozzéjéarulok nem jarulok hozza
gyermekem nevének és osztalyara vagy évfolya-
mara vonatkoz6 adatok kezeléséhez
Gyermekem illetve sziiloi feliigyeleti jogot gya- ) .
Y o tme 1At s g ‘gy J’g’ gy hozzéjéarulok nem jarulok hozza
korld sziil6i elérhetdségi adataim kezeléséhez
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Az adatok nyilvdnossagra hozatala az intézmény Gjsagban, intézmény honlapjan, intézményi
facebook oldalon, a helyi sajtoban, a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont ujsdgban, a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont honlapjan torténd nyilvanossagra hozatalat jelenti.

A hozzéjarul6 nyilatkozat visszavonasig, illetve az adatkezelési tajékoztatoban foglalt ideig ér-
vényes.
Kelt,

torvényes képviseld korlatozottan cselekvoképes kiskoru

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Népszertsito kisfilmen torténd szerepléshez
Alulirott
..................................................................................................................... torvényes képviseld
.................................................................................................................................. gyermekem

nevében, véleményének meghallgatidsat kovetden és annak figyelembevételével a kovetkezd
nyilatkozatot teszem:

kifejezett €s egyértelmiien hozzajarulasomat adom, hogy gyermekemrdl képmas- €s hangfelvé-
tel késziiljon és azt az intézmény nyilvanossagra hozza a fenti adatkezelési tajékoztatasban rész-
letezett népszerisitd kisfilmben, melynek célja az intézmény kdzszolgaltatasainak népszerisi-
tése.

Jelen hozzajarulasommal egyidejlileg tudomasul veszem, hogy minden szerz6i jogi értelemben
vett vagyoni jog (teriileti €s idébeli korlatozas mentes és teljes korti felhasznalasi jog) az intéz-
ményt illeti meg, tovabba kijelentem, hogy a kisfilmmel kapcsolatban semmilyen anyagi igényt
nem tamasztok az intézménnyel szemben.

Kelt,

torvényes képviseld korlatozottan cselekvéképes kiskoru
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1. sz. fiiggelék

Dunakeszi Radnéti Miklos Gimnazium IV. Béla Tagintézményvezetdjének
munkakori leirasa

Munka-, helyettesitési- és szabadsagolasi rendje
Beosztasa:

A jelenleg hatalyos rendelkezések szerint beosztasa magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil
Heti munkaideje:

Heti 40 6ra, melybdl 4 kotelezd tandra. Munkaideje az ligyeleti beosztastdl fiiggden altaldban
7,30-t61 14,30-ig, vagy 9-t6l 17 oraig tart.

Munkarendje:

Igazodik a nevelési €s oktatasi feladatokhoz, az iskola tanéves ellendrzési tervéhez, a szabad-
id6s programokhoz. Mivel idonként hétvégi tarsadalmi és kozéleti rendezvényeken is képviseli
az intézményt, ezért részére az ligyeleti rendben egy szabad délel6ttdt vagy délutant biztositani
kell.

Az iskolai helyettesitések rendje:

Tanoréit a szakos ellatottsag figyelembevételével kell megoldani. Vezetdi feladatainak ellata-
saban a feladat jellegétdl az intézményvezetd, helyettes tarsa, az osztalyfondki munkak6zosség-
vezetdje helyettesitik.

Szabadsagolasi rendje:

A tobbi pedagogusétol annyiban tér el, hogy a sziinetekben iigyeleti feladatokat kételes ellatni,
szdmara a tanév késObb zarul és hamarabb kezdddik. A fel nem hasznalt szabadsagat elsdsorban
a tanitési szlinetekben veheti ki.

Ellatando feladatok Intézményvezetéssel osszefiiggo feladatai:

- Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény mitkddésével kapcsolatban, amelyet jog-
szabaly eldir, illetve amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a neveldtestiileti elfogada-
saban. Gondoskodik a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ kihirdetésérdl és kozzétételérol
az intézményegységén beliil.

- Részt vesz a tagintézmény Hézirendjének elkészitésében, annak neveldtestiileti elfogad-
tatasaban, €s a fenntartdi jovahagyas utdn gondoskodik a hazirendben foglaltak kozzété-
telérdl az intézményegységében.
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A vonatkoz6 jogszabalyok értelmében, tagintézményében biztositja az érdekegyeztetés
¢s érdekérvényesités lehetdségeit. Tagintézmény-vezetdként részt vesz a Kozalkalmazotti
Szabalyzat elkészitésében.

Figyelemmel kiséri és tdmogatja az iskoldhoz kapcsol6do kozhaszna alapitvanyok mii-
kodését.

A koznevelési torvény €s az ahhoz kapcsolddo rendeletek értelmében az dllamigazgatasi
eljarasi szabalyok ismeretében dont a tanuloi felvételi kérelmek elbirdlasarol s a tanuléi
jogviszonyt érintd egyéb kérdésekben.

Vezeti tagintézmény neveldtestiiletét, elokésziti és eldterjeszti a neveldtestiilet vélemé-
nyezési és dontési jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket kdvetd vég-
rehajtas szakszerliségérol és ellendrzésérol.

A tanévnek az Belligyminisztérium altal évenként meghatarozott rendjéhez igazoddan
elkésziti a tagintézmény éves munkaterét és rendezvénytervét, s azt megkiildi az intéz-
ményvezetd részére. Sziikség szerint javaslatot tehet a tanitdsi napok atrendezésére. A
tanitasi napok atrendezéséhez és a rendkiviili sziinet elrendeléséhez egyeztet az intéz-
ményvezetovel, aki ehhez a fenntart6 eldzetes engedélyét koteles beszerezni.

Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartasanak teljes idotartamaban koteles a pe-
dagogiai vezetoi jelenlétet biztositani. A tanitdsi napokon kiviil rendezendd tovabbkép-
zésen, értekezleten vald részvételét legalabb 1 héttel az elutazasa elott koteles az intéz-
ményvezetonek bejelenteni, s ezekre engedélyt kérni a munkahelyt6l vald tavolmara-
dasra. Az utiszamla—elszamolashoz hozza kell csatolnia azt a dokumentumot, (pl. meghi-
vot), mely tjékoztat a rendezvényrol.

Kezdeményezi az intézményvezetd / fenntartd felé a torvényességi és a szakmai ellendr-
zések, mérések elvégeztetését. Koltségvetése ismeretében — a tankertilettel egyeztetve - 6
maga is megrendelheti a kdzoktatasi szakértdi, illetve szaktanacsadoi kdzremitkddest.

osztalyfonok munkakozosség-vezetdvel, valamint az érintett osztalyfonokokkel egytitt-
miikddve irdnyitja a kdzosségi szolgalati tevékenységet

megszervezi a javitovizsgat, az osztalyozo és kiillonbozeti vizsgat,

a palyavalasztasi feleldssel, a végzOs osztalyfonokokkel szervezi €s irdnyitja a tovabbta-
nulasi munkat,

Intézi az érettségivel kapcsolatos teenddket. Szervezi az érettségi iigyeletet, illetve he-
lyettesiti az intézményvezet6t parhuzamos érettségi vizsgak esetén.

felvételi tajékoztatot tart az altalanos iskolédkban.

gondoskodik azon iskolai linnepségek megszervezésérol

ellendrzi a teriiletéhez tartozé délutani foglalkozasokat,

ellendrzi a tagintézmény haladasi naploit a digitalis naploban,

megtartja a sziilok szamadra a tovabbtanulasi sziil6i értekezletet,

a belépd pedagdgusok szamara eligazitast tart az adminisztrativ gyakorlati teendokrol.

ellendrzi a tanari ligyeletet,
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gondoskodik az iranyitasa alatt allo teriiletek munkavédelmi tevékenységének megszer-
vezésérol, iranyitasardl, a munkavédelmi feladatok végrehajtasat rendszeresen ellendrzi,

figyelemmel kiséri az iskolaradio, az iskolatjsag miikodését,

felelos a gimnazium nevelési feladatainak és szabadidds programjainak tervezésért és
szervezéséért, ezek ellendrzéséért illetve ezen teriileteken folyd munkék értékeléséért,

vezetdi tigyeletének idejében kiirja a helyettesitést, gondoskodik a helyettesitd tanar ér-
tesitésérol, ellendrzi a folyosoi ligyelet folyamatossagat, ellendrzi a pontos orakezdést,
gondoskodik a tanorak védelmérol, intézkedik az iskolai baleseteknél,

elokésziti és levezeti az iskola nevelési értekezleteit,

az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a beosztott
kollégakkal,

az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd bevondsaval irdnyitja nevelési feladatainkat, ko-
ordinalja a palyavalasztasi és egészségmegdrz6 programjainkat,

gondoskodik arrol, hogy a szabadidds tevékenységekhez sziikséges anyagok, eszkdzok
tervezésre €s beszerzésre keriiljenek, javaslatot tesz az éves koltségvetés ilyen iranyu ki-
adasainak tervezésére,

iranyitja az ifjasagvédelmi felelés bevonasaval az iskola ifjisagvédelmi munkéjat, ellen-
Orzi és értékeli az e terlileten folyd munkat,

ellendrzi és megtervezi az iskolai ruhatar miikodését a gondnok segitségével,

részt vesz a munkakozosségekben folyd mindsité munkéban, ellendrzi e munkak6zossé-
geinkben foly6é szakmai munkat, legalabb 30 6rat latogat, segiti az e teriileten dolgozok
mindsitését az éves ellendrzési program Sszerint,

lehetdségei szerint latogatja tanitvanyaink iskolan kiviili programjait (el6adasait),
ellendrzi az 5 évfolyamos osztalyozdnaplokba beirt tantargyi rovatok tantervi megfelelé-
sét, a beirt érdemjegyek szamat, a hidnyossagokrol a pedagogiai asszisztens és az iskola-
titkar bevonasaval feljegyzést készittet, és adott hataridére potoltatja az érintett pedago-
gusokkal,

ellendrzi és tervezi az iskola évkozi szakmai és egyéb sziinidei taborait,

figyelemmel kiséri ontevékenységi koreinkben folyd munkat, segiti a feltételek eldterem-
tését,

évente javaslatot tesz az iskolai hazirend valtoztatasara, felelds az abban foglaltak torvé-
nyességeért,

vezetdje a didkok ligyeit vizsgalo iskolai fegyelmi bizottsagnak, az intézményvezetd fel-
kérésére Osszehivja annak tagjait, vezeti iiléseit,

rom

félévkor €s a tanév végén beszamolot készit a tagintézmény nevelési helyzetérdl, javas-

latokat tesz a pozitiv folyamatok rogzitésére és erdsitésére, az esetleges karos tendenciak
kisziirésére és megsziintetésére,

kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel, az iskolaszékkel, az intézményvezetd iranyitasa-
val elOkésziti a sziildi értekezleteket és fogadoorakat, segiti az osztalyfonokok munkajat,
elokésziti az értekezletek vazlatat,
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a pszichologus és az osztalyfonoki munkakozosség bevonasaval kimutatasokat készit az
iskola neveltségi helyzetérdl, értékeli és elemzi azokat, a vezetdség szdmara Osszegzést
készit,

személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

szervezi a tantargyi méréseket, a vizsgalatok eredményeit értékeli a munkakozosségek
bevonasaval,

javaslatot tesz pedagdgusok tovabbképzésére,

az érettségi vizsgan az intézményvezetO felkérésére — megfeleld dijazas ellenében — el-
latja az érettségi vizsgak rendjében az intézményvezetd szamara eloirt feladatokat, ennek
érdekében pontosan megismeri a vizsgaszabalyzatot,

részt vesz az iskolai felvételi vizsgak lebonyolitasaban.

Feladatkoriik szerint kozvetlen iranyitasa ala tartozo kollégai:

ifjusdgvédelmi felel6s

magyar-ének-rajz munkakozosség-vezetd

bioldgia — kémia — foldrajz munkakdzosség-vezetd
osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd
(didk-6nkormanyzatot segitd tanar)
ontevékenységi koreinket tamogato tanarok
szinjatszo6 kor vezetdje

didkvilag szerkesztdit segitd tanarok

néptanc csoportot patronald tanar

filmklub vezetdje

A fenntartd és az intézményvezetd altal szervezett intézményvezetdi, vezetdi értekezleteken
koteles részt venni. Akadalyoztatasa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény
megfeleld képviseletérdl. Ugyancsak koteles részt venni az dnkormanyzat képviselo-testiileti
¢s bizottsagi ilésein, ha a tagintézményt érintd téma szerepel napirenden.

Mint a tagintézmény vezetdje, a Kozalkalmazottakrdl szold torvény, valamint a
326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet szerint jogosult az alkalmazottakat megillet6 jutta-
tasokra.

Munkaltatoi feladatai:

Tagintézményének dolgozai felett a munkaltatoi jogokat a hatalyos jogszabalyokban el6-
irtak szerint a tankeriilet vezetd ill. intézményvezetd gyakorolja, mig az alabbi egyéb
munkaltatdi jogok a tagintézmény vezetd hataskorébe tartoznak:

rendes szabadsdg engedélyezése o rendkiviili szabadsag engedélyezése o tamogatasok
megitélése
teljesitményértékelési célkitlizések meghatarozasa és értékelése, mindsités

jutalmazésra javaslattétel
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Az egyéb munkaltatdi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatasi kote-
lezettsége van az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetdvel egyiitt gondoskodik arrdl, hogy az ellatand6 feladatoknak meg-
feleld 1étszamu alkalmazott biztositott legyen a tagintézmény miikodéséhez. Amennyiben
ennek biztositasaban akadalyoztatott, haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot és
a fenntartot.

Felel6s azért, hogy a tagintézmény alkalmazottai a képesitési eldirasoknak maradéktala-
nul megfeleljenek.

A jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, gon-
doskodik annak naprakészségérol.

Feladata az intézményi onértékelés tagintézményre vonatkozé folyamatainak iranyitésa,
megszervezeése, az O6téves onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése a
tagintézmény vonatkozasaban

Megszervezi a javito, osztalyozo, valamint potlo vizsgakat

Felel6ssége:

Felel0s a tagintézménye szakszerli és torvényes miikodéséért.

Az intézményvezetdvel egyiitt felelds az tagintézmény pedagogiai és szakmai program-
jénak elkészitésért, sziikség szerinti modositasaért, valamint a sziikséges legitimacio el-
végzéséért. Feleldsséggel tartozik a tagintézményére vonatkozoan a pedagdgiai program-
ban elfogadottak szerinti miikodés biztositasaért.

Feleldsséggel tartozik a tagintézményre vonatkozdan az intézmény alapitd okirataban
rogzitett alapfeladatok és vallalt feladatok ellatasaért. Mindehhez koteles biztositani a
rendelkezésére 4llo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi és személyi feltételeket a vo-
natkozo jogszabalyoknak megfelelden. Amennyiben a feltételek biztositdsaban akada-
lyoztatott, azt haladéktalanul koteles irasban jelenteni a fenntartonak és az intézményve-
zetdnek.

Felel6s a nemzeti és iskolai tinnepek — munkarendhez igazod6 — méltdé megszervezéséért.

Megbizottak munkajanak igénybevételével felelos:

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a neveld-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzéséért o a tlizvédelemért o a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért
a jarvanyiigyi €s vészhelyzetben kiadott rendeletek betartatasaért

a didkonkormanyzat, sziil6i szervezet és az iskolaszék miikodéséért, a veliik vald kapcso-
lattartasért
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- A vezet6 a red vonatkoz6 feladatok ellatdsaba mas alkalmazottat is bevonhat (felel6sok,
megbizottak, stb.) jogkorét, esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyette-
sére vagy mas kozalkalmazottjara dtruhazhatja, de ez altal az egyszemélyi felelsség alol
nem mentesiil.

Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben dnalléan és személyes
felelosséggel jar el.

Munkakapcsolatai:

- Koznevelési, taniligy igazgatasi kérdésekben: intézményvezetd, tankeriilet vezetdje €s
munkatarsai, kozmiivelodési feladatokat ellato szervezetek dolgozoi;

- Pénziigyi, fenntartdsi és miikddtetési témaban: tankeriilet vezetdje ¢s munkatarsai és az
intézményvezetd;

- Gyermek és ifjusagvédelmi kérdésekben: a Jarasi Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsai
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2. sz. fiiggelék

Nevelési és a nyolc évfolyamos gimnaziumi egységért felelés intézményve-
zet6-helyettes munkakori leirasa

A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasa soran adodo feladatai, munka-
kore és hataskore:

- azintézményvezetd tavollétében annak elsé szamu helyettese, teljes kort intézkedési jog-
kort gyakorol,

- naprakész egylittmiikodést valdsit meg az intézményvezetdvel, folyamatosan elvégzi azo-
kat a tervezési és szervezési feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza;

- kapcsolatot tart a fenntartéval;

- vezetdi iigyeletének idejében kiirja a helyettesitést, gondoskodik a helyettesitd tanar ér-
tesitésérdl, ellendrzi a folyosoi ligyelet folyamatossagat, ellendrzi a pontos o6rakezdést,
gondoskodik a tanorak védelmérdl, intézkedik az iskolai baleseteknél,

- az intézményvezetovel elkésziti a tantargyfelosztas elsd valtozatat;
- az intézményvezetd felkérésére felvételi tajékoztatot tart;
- javaslatot tesz pedagogiai dijakra, kitlintetésekre;

- ellendrzi a matematika, a magyar és az osztalyfodnoki munkakzosségekben folyo peda-
gogiai és szakmai munkat, az éves munkaterv szerint orakat latogat, segiti az e teriileteken
dolgozok munkajanak értékelését;

- 1észt vesz a teriiletéhez tartoz6 munkako6zosségek foglalkozésain;

- félévente legalabb 1-2 6rat latogat a teriiletéhez tartoz6 munkak6zdsség-vezetoknél,

- a munkakozosség-vezetokkel célirdnyos Oralatogatast tart, kiilonos tekintettel a kezdd
kollégdk munkdjanak segitése céljabal;

- naprakész egylittmiikodést valdsit meg az altalanos iskolakkal a nyolc évfolyamos képzés
érdekében;

- szervezi ¢€s iranyitja a nyolc évfolyamos gimnaziumi egység felvételi vizsgait;

- iranyitja a nyolc évfolyamos gimndziumi képzés pedagdgiai programjanak megvaldsita-
sat, ennek érdekében sziikség esetén mikroértekezletet tart az érintettek bevondsaval;

- helyettes tarsaval egyiittmiikddve felel6s a gimnazium nevelési feladatainak és szabad-
1d6s programjainak tervezésért és szervezéséért, ezek ellendrzéséért, illetve ezen tertile-
teken folyd munkék értékeléséért;

- gondoskodik arr6l, hogy a szabadidds tevékenységekhez sziikséges anyagok, eszk6zok
tervezésre €s beszerzésre kertiljenek;

- az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd bevonasaval irdnyitja a nevelési feladatokat;

- aziskolapszicholdgus €s az osztalyfonoki munkak6zosség bevondsaval kimutatasokat ké-
szit az iskola neveltségi helyzetérdl, értékeli és elemzi azokat, a vezetdség szamdara Osz-
szegzést készit;
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- szervezi az iskolai tanulmanyi versenyeket, részt vesz azok nevezéseinek tovabbkiildésé-
ben, a versenyek feliigyeletének megszervezésében;

- szervezi a javito-, osztalyozo- ¢és kiilonbozeti vizsgakat;
- szervezi a tanulmanyok alatti belsé matematika vizsgékat;

- azintézményvezetdvel, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével, valamint az érintett
osztalyfonokokkel egyiittmiikodve iranyitja a kozosségi szolgalati tevékenységet;

- a csaladvédelmi tanacsadd bevonasaval iranyitja az iskola ifjisagvédelmi feladatait, el-
lendrzi és értékeli az e teriileten folyd munkat;

- vezetdje a didkok ligyeit vizsgald iskolai fegyelmi bizottsagnak, az intézményvezet6 fel-
kérésére Osszehivja annak tagjait, vezeti tiléseit;

- figyelemmel kiséri az iskolaradio, az iskolatjsag mikodését;

- kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel, az iskolaszékkel,

- az intézményvezetd irdnyitasdval elokésziti a sziildi értekezleteket és fogaddorakat, az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével egylittmiikodve elokésziti a sziildi értekezletek
vazlatat, segiti az osztalyfonokok munkajat;

- kapcsolatot tart a felséoktatasi intézményekkel;

- kapcsolatot tart az AFS Magyarorszag Nemzetkozi Csereprogram Alapitvannyal;

Feladatkoriik szerint kozvetlen iranyitasa ala tartozo kollégai:

- a matematika munkak6zdsség vezetdje,
- amagyar munkakdzosség vezetdje,

- az osztalyfonoki munkako6zosség vezetdje.

Kapcsolatot tart fenn az iskola munkajat segito belso és kiils6 munkatarsakkal, szemé-
lyekkel, szervezetekkel

- az altalanos iskolak intézményvezetdivel,
- a fenntartoval,

- az iskola pszichologusaval,

- az iskolaorvossal, az iskola védéndjével,
- acsaladvédelmi tanacsadoval,

- anéptanc tanarokkal,

- az iskolaszék vezetdjével, az egyes osztalyok sziildi képviseldivel.
Munka-, helyettesitési- és szabadsagolasi rendje
Beosztasa:

A jelenleg hatalyos rendelkezések szerint beosztdsa magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil,
kinevezéséhez palyazatot kell kiirni
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Heti munkaideje:
Heti 40 6ra, melybdl 4 kotelezd tanora. Munkaideje az tigyeleti beosztés fliggvényében alakul.
Munkarendje:

Igazodik a nevelési és oktatasi feladatokhoz, az iskola tanéves ellendrzési tervéhez, a szabad-
id6s programokhoz, a vezetdk iigyeleti rendjéhez.

Helyettesitésének rendje:

Tanorait a szakos ellatottsag figyelembevételével kell helyettesiteni.

Vezet6i feladatainak ellatasaban a feladat jellegétdl fliggden az intézményvezetd vagy helyettes
tarsai helyettesitik.

Szabadsagolasi rendje:

A tobbi pedagdgusétol annyiban tér el, hogy a sziinetekben tigyeleti feladatokat koteles ellatni,
szdmara a tanév késobb zarul és hamarabb kezdddik. A fel nem hasznalt szabadsagat elsésorban
a tanitasi szlinetekben veheti ki.
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3. sz. fiiggelék

Az ot évfolyamos gimnaziumi egységért felelos
intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasa soran adodo feladatai, munka-
kore és hataskore:

- azintézményvezetd tavollétében annak masodik szamu helyettese, teljes kor intézkedési
jogkort gyakorol;

- naprakész egylittmiikodést valdsit meg az intézményvezetdvel, folyamatosan elvégzi azo-
kat a tervezési és szervezési feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza;

- kapcsolatot tart a fenntartoval,

- vezetdi ligyeletének idejében kiirja a helyettesitést, gondoskodik a helyettesitd tanar ér-
tesitésérdl, ellendrzi a folyosoi ligyelet folyamatossagat, ellendrzi a pontos o6rakezdést,
gondoskodik a tanorak védelmérdl, intézkedik az iskolai baleseteknél;

- az intézményvezetovel elkésziti a tantargyfelosztas elsd valtozatat;
- az intézményvezetd felkérésére felvételi tdjékoztatot tart;
- javaslatot tesz pedagogiai dijakra, kitlintetésekre;

- ellendrzi a fizika-informatika, a természettudomanyos ¢és a torténelem munkakzosségek-
ben foly6 pedagdgiai és szakmai munkat, az éves munkaterv szerint 6rakat latogat, segiti
az e terlileteken dolgozok munkajanak értékelését;

- 1észt vesz a teriiletéhez tartoz6 munkako6zosségek foglalkozésain;

- félévente legalabb 1-2 orat latogat a teriiletéhez tartoz6 munkakozosség-vezetoknél;

- a munkakozosség-vezetokkel célirdnyos Oralatogatast tart, kiilonos tekintettel a kezdd
kollégdk munkdjanak segitése céljabal;

- abelépd pedagogusok szdmara eligazitast tart az adminisztrativ gyakorlati teend6krol;

- naprakész egyiittmiikodést valdsit meg az altalanos iskolakkal az 6t évfolyamos képzés
érdekében;

- szervezi és iranyitja az 6t évfolyamos gimnaziumi egység felvételi vizsgait;

- irényitja az 6t évfolyamos gimnaziumi képzés pedagdgiai programjanak megvalositasat,
ennek érdekében sziikség esetén mikroértekezletet tart az €rintettek bevonasaval;

- figyelemmel kiséri az SNI illetve BTMN tanulok tanulmanyi eldmenetelét, ennek érdek-
ében kapcsolatot tart a szakértodi bizottsagokkal €s az utazé gyogypedagogusokkal;

- szervezi a tantargyi méréseket, a vizsgalatok eredményeit a munkakozosségek bevonasa-
val értékeli;

- intézi az érettségivel kapcsolatos teendoket, szervezi az érettségi iigyeletet, illetve helyet-
tesiti az intézményvezetdt parhuzamos érettségi vizsgak esetén;

- az intézményvezetdvel elkésziti az iskolai statisztikdkat;

- elkésziti az 6rarendet;
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- szervezi, végzi az iskolai Kréta mikodését, mikodtetését;

- elkésziti a pedagdgusok tulora elszamolasat;
Feladatkoriik szerint kozvetlen iranyitasa ala tartozo kollégai:

- afizika-informatika munkak6zosség vezetdje,
- atermészettudomanyos munkak6zdsség vezetdje,

- atorténelem munkakozdsség vezetdje.

Kapcsolatot tart fenn az iskola munkajat segito belso és kiils6 munkatarsakkal, szemé-
lyekkel, szervezetekkel

- az altalanos iskolak intézményvezetdivel,

- a fenntartoval,

- az Oktatasi Hivatallal,

- a Kormanyhivatallal,

- a Veresegyhazi EGYMI-vel,

- a gyermekvédelmi feladatokat ellatod varosi szervezetek, intézmények képviseldivel,
- alaboranssal,

- az oktatas-technikussal,

- az iskolai rendszergazdakkal.

Munka-, helyettesitési- és szabadsagolasi rendje
Beosztasa:

A jelenleg hatalyos rendelkezések szerint beosztdsa magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil,
kinevezéséhez palyazatot kell kiirni

Heti munkaideje:
Heti 40 6ra, melybdl 4 kotelezd tanora. Munkaideje az tigyeleti beosztés fiiggvényében alakul.
Munkarendje:

Igazodik a nevelési €s oktatasi feladatokhoz, az iskola tanéves ellendrzési tervéhez, a szabad-
1d6s programokhoz, a vezetdk tigyeleti rendjéhez.

Helyettesitésének rendje:

Tanorait a szakos ellatottsag figyelembevételével kell helyettesiteni.

Vezetoi feladatainak ellatasdban a feladat jellegétdl fiiggden az intézményvezetd vagy helyettes
tarsai helyettesitik.
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Szabadsagolasi rendje:

A tobbi pedagdgusétol annyiban tér el, hogy a sziinetekben iigyeleti feladatokat koteles ellatni,
szamara a tanév késdbb zarul és hamarabb kezdddik. A fel nem hasznalt szabadsagat elsdsorban
a tanitasi szlinetekben veheti ki.
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4, sz. fiiggelék

A sportcsarnoki egységért felelos
intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasa soran adodo feladatai, munka-
kore és hataskore:

- az intézményvezetd tavollétében annak harmadik szamu helyettese, teljes kort intézke-
dési jogkort gyakorol;

- naprakész egyiittmiikodést valosit meg az intézményvezetdvel, folyamatosan elvégzi azo-
kat a tervezési és szervezési feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza;

- kapcsolatot tart a fenntartéval;

- vezetdi ligyeletének idejében kiirja a helyettesitést, gondoskodik a helyettesitd tanar ér-
tesitésérdl, ellendrzi a folyosoéi ligyelet folyamatossagat, ellendrzi a pontos o6rakezdést,
gondoskodik a tanorak védelmérdl, intézkedik az iskolai baleseteknél;

- az intézményvezetovel elkésziti a tantargyfelosztas elsd valtozatat;
- az intézményvezetd felkérésére felvételi tdjékoztatot tart;
- javaslatot tesz pedagogiai dijakra, kitlintetésekre;

- ellendrzi a testnevelés, a német-francia €s az angol-olasz munkak6zosségekben folyo pe-
dagogiai és szakmai munkat, az éves munkaterv szerint 6rakat latogat, segiti az e tertile-
teken dolgozok munkéjanak értékelését;

- 1észt vesz a teriiletéhez tartoz6 munkako6zosségek foglalkozésain;

- félévente legalabb 1-2 6rat latogat a teriiletéhez tartoz6 munkakozdsség-vezetoknél ;

- a munkakozosség-vezetOkkel célirdnyos Oralatogatast tart, kiilonds tekintettel a kezdd
kollégdk munkdjanak segitése céljabal;

- helyettes tarsaval egyiittmiikodve felel6s a gimnazium nevelési feladatainak és szabad-

1dds programjainak tervezésért és szervezéséért, ezek ellendrzéséért, illetve ezen tertiile-
teken folyd munkék értékeléséért;

- felelés vezetdje a sportcsarnokban folyd tevékenységnek du. 17 oraig, sportcsarnoki ve-
zetd1 feladatait a miikodtetOvel vald egyeztetés alapjan latja el;

- megtervezi a sportcsarnok éves foglalkozasi tervét;
- karbantartja a sportcsarnok hazirendjét;

- palyazatok megirasaval €és szponzori lehetdségek felkutatasaval javitja az intézmény
anyagi feltételeit, fejleszti az intézmény és a sportcsarnok felszereltségét;

- atestnevelés munkakozdsséget segitve részt vesz a sportversenyek szervezésben;

- az orarend figyelembevételével elkésziti a testneveld tanarok tigyeleti beosztasat a sport-
csarnok teriiletén és az intézményvezetdvel ellendrzi annak miikodését;

- részt vesz a kisgimnazistak Uszasoktatdsanak megszervezésében, lebonyolitasaban;

- segiti az iskolai si tAborok megszervezését;
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- tagja a gimndziumi DSE haromtagu vezetdségének;

- szervezi a tanulmanyok alatti bels6 nyelvi vizsgékat;

- szervezi az iskolai nyilt napokat;

- koordinalja a palyavalasztasi €s egészségmegodrzo programokat,

- a végzos osztalyfonokokkel szervezi és iranyitja a tovabbtanuldsi munkat, megtartja a
szilok szamara a tovabbtanulasi sziil6i értekezletet, vezeti az iskola tovabbtanulasi ered-
ményeit,

- szervezi, koordindlja az iskola kiilfoldi nyelvtanulasi programjat;

- segiti a testvériskolai kapcsolatok kiépitését, apolasat, a testvériskolai egylittmitkodésben
kapcsolattartasi és szervezési feladatokat lat el

- feliigyeli az ERASMUS+ programokat (tandri és didk mobilitas), részt vesz azok terve-
zésében;

- az iskolai GDPR szabalyzat miikodését ellendrzi, nyomon koveti;

- vezeti, koordinalja az intézmény Belsé Ertékelési Csoportjat;

- a gondnok segitségével ellendrzi és megtervezi az iskolai ruhatar miikodését;

- a gondnokkal egylittmiikddve tervezi, ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését, ja-
vaslatot tesz a munkaidejiik beosztasara, helyettesitésére, megbizas esetén azt megszer-
vezi, ellendrzi a jelenléti iviiket, elkésziti a tilora elszamoldst;

Feladatkoriik szerint kozvetlen iranyitasa ala tartozo kollégai:

- atestnevelés munkakozdsség vezetdje,
- anémet-francia munkakozosség vezetdje,

- az angol-olasz munkak6zosség vezetdje.

Kapcsolatot tart fenn az iskola munkajat segito belso és kiils6 munkatarsakkal, szemé-
lyekkel, szervezetekkel

- az altalanos iskolak intézményvezetdivel,

- afenntartoval,

- agondnokkal,

- a Dunakeszi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,
- Sportegyesiiletekkel,

- sportszervezetekkel.

Munka-, helyettesitési- és szabadsagolasi rendje
Beosztasa:

A jelenleg hatalyos rendelkezések szerint beosztdsa magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil,
kinevezéséhez palyazatot kell kiirni
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Heti munkaideje:
Heti 40 6ra, melybdl 4 kotelezd tanora. Munkaideje az tigyeleti beosztéas fliggvényében alakul.
Munkarendje:

Igazodik a nevelési €s oktatasi feladatokhoz, az iskola tanéves ellendrzési tervéhez, a szabad-
id6s programokhoz, a vezetdk iigyeleti rendjéhez.

Helyettesitésének rendje:

Tanorait a szakos ellatottsag figyelembevételével kell helyettesiteni.

Vezetdi feladatainak ellatasaban a feladat jellegétdl fliggden az intézményvezetd vagy helyettes
tarsai helyettesitik.

Szabadsagolasi rendje:

A tobbi pedagdgusétol annyiban tér el, hogy a sziinetekben tigyeleti feladatokat koteles ellatni,
szdmara a tanév késobb zarul és hamarabb kezdddik. A fel nem hasznalt szabadsagat elsésorban
a tanitasi szlinetekben veheti ki.
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5. sz. fiiggelék

A laborans munkakori leirasa
Feladatai:
Laboransi feladatok:

- Bioldgia, kémia, fizika tantargyak tandrai ¢és fakultacids orainak eldkészitésében vald
részvétel, esetleg 6nallo elokészités, az orak utani rend visszaallitasa.

- Részt vesz a sziikséges anyagok /vegyszerek, felszerelések/ beszerzésében, megrendelé-
sében /az el6zdekben felsorolt tantargyakhoz/.

- Vezeti az el6zokkel kapcsolatos kotelezd nyilvantartasokat.

- Részt vesz a szaktargyi érettségi tételek gyakorlati feladatainak elokészitésében /bioldgia,
kémia, fizika tantargyakhoz/.

- Tandran kiviili foglalkozasok /szakkor / elokészitésében valo részvétel és a foglalkozasok
utani rend visszaallitasa.

- A szertarak leltarozasaban valo részvétel.

- Szemléltetd anyagok készitése a fenti targyakhoz tanari igény szerint.
Egyéb feladatai:

- Sziikség esetén felligyeletet 1at el /érettségi, verseny/.

- Munkéjaval részt vesz az oktaté-neveld munkéban, ezért munkaideje rugalmasan ehhez
alkalmazkodik.

- Tanitési szlinetekben a szaktanarok és az iskolavezetés igénye szerint vagy végezetlen
munka esetén koteles az iskoldban tartézkodni.

- Iskola id¢ alatt illetve a szorgalmi idészakon kiviil futarszolgalat, kisebb anyagbeszerzé-
sek.

Az eloirt munkavédelmi, tlizrendészeti eldirasokat koteles betartani.
Fentieken tul ellat minden olyan feladatot, amellyel felettese megbizza.

Szabadsagat a Kjt. Eldirasai szerint kapja, melyet lehetdleg a szorgalmi idészakon kiviil vegyen
ki.

Munkateriilete:
Kozvetlen felettese hatarozza meg, melyet a munkakdri leiras mellékleteként fog megkapni.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgato

Ot helyettesitheti: kiilon dokumentumban meghatarozva, melyet a kozvetlen felettese az adott
helyzethez igazitva barmikor modosithat.
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6. sz. fiiggelék

Az iskolatitkar munkakori leirasa
Feladatai:

- mint az igazgatd bizalmas munkatarsa a szolgalati és iskolai titkokat megorzi, felelds az
iskolai informatikai jelszavak pancélszekrényben valdé megdrzéséért,

- azigazgatd akadalyoztatdsa esetén ideiglenesen fogadja az iskola vendégeit, ligyfeleit,

- apostat felbontasra az igazgatonak, tavollétében az igazgatohelyettesnek atadja,

- elkésziti az iskolai felvételivel kapcsolatos statisztikdkat mindkét iskolatipusra,

- intézi a bizonyitvanymasolatok kiadasat,

- vezeti az iskola tovabbtanuloinak eredményeit,

- amegbizott igazgatohelyettes vezetésével segiti a felvételi vizsgak szervezését,

- atantestiileti €s igazgatoi hatarozatokrol a pedagdgiai asszisztenssel nyilvantartast vezet,

- vezeti és archivdlja a teljesitményértékelés sordn keletkezd dokumentumokat, mindsité-
seket,

- az igazgatotol kapott utasitds és eligazitas értelmében végzi az iktatast, a névre szignalt
iigyiratok elintézését, egyéb iratok leirasat,
- azigazgatd utasitdsa szerint kezeli a személyzeti anyagot,

- feliigyeli a dokumentumok felterjesztésének teljesitését /munkatervek, tantargyfelosztas,
orarend, tovabbtanulasi lapok stb./,

- minden fontos hataridét jegyez a naptaraban, figyelmezteti az igazgatdt az egyes hatar-
1d6kre /protokoll-teenddk/,

- gondoskodik az iskolai rendezvények vendégeinek meghivésardl /pl. szalagavatd, bal,
ballagas, Radnoti nap stb./,

- nyilvantartja az ligyviteli hataridéket, gondoskodik azok elvégzésérdl,

- vezeti a beirasi naplot, tanuldi nyilvantartast, tanari és tanuldi névsorokat készit igény
szerint,

- megrendeli a tanligyi nyomtatvanyokat az altalanos gimnaziumi igazgatdhelyettessel
egyiltt,

- iskolalatogatési igazolasokat 4llit ki, megrendeli, érvényesiti a didkigazolvanyokat,

- rendezi az osztalyfonoki dossziékat,

- az Uj tanulok beiskoldzasaval, felvételével kapcsolatos adminisztraciot, kiértesitéseket,
beiratkozasi teenddket intézi (5 osztalyos),

- tanulok jutalmazasihoz tirlapokat készit, okleveleket ir,
- az igazgatd altal jovahagyott anyagokat legépeli,
- szabalyzatokat gépeli, aktualizalja, rendezi,

- ¢év végl tanulmanyi eredményekrol értesiti a tanuldk altalanos iskolajat (5 osztalyos),
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- az Iskolaszékkel kapcsolatot tart, a sziikséges adminisztraciot intézi,

- vezeti az iskolai teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodd adminisztraciot,

- baleseti jegyzékonyvet allit ki igény szerint €s vezeti a baleseti nyilvantartast,

- folyamatosan selejtezi az iratokat, rendezi az irattarat,

- elvégzi az érettségivel kapcsolatos adminisztraciés munkakat,

- azigazgato felkérésére, kiilon megbizas és dijazés alapjan, az érettségi vizsgakon jegyzoi
feladatokat lat el,

- megszervezi ¢s adminisztralja a dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalatait,

- apedagdgiai asszisztenssel egyiittmiitkodve nyilvantartja és vezeti a pedagdgusok szabad-
sagat,

- minden elére nem lathatdo adminisztracios €s ligyintézési feladatot ellat az igazgatosag
utasitasai szerint.

Munkateriilete:
Kozvetlen felettese hatarozza meg, melyet a munkakori leiras mellékleteként fog megkapni.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgato

Ot helyettesitheti: kiilon dokumentumban meghatarozva, melyet a kozvetlen felettese az adott
helyzethez igazitva barmikor mddosithat.
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7. szamu fiiggelék
Felmentés testnevelés ora alol
Tisztelt Edz6 Kollégak!
Az1j koznevelési torvény értelmében a 2012/13-as tanévtdl mindenkire ktelezden bevezetésre
keriilt a heti 6t testnevelés 6ra. Ebbdl két tandrara felmentést kaphat az a tanulo, aki legalabb

heti két orat tolt el aktiv sportolassal, edzéssel és ezt az edzdje évente harom alkalommal alé-
irasaval igazolja.

Koszonjiik megértésiiket és tamogatasukat!

Dunakeszi, 2022.09.01. Tisztelettel Nyiri Istvan Povazsay Gyorgy
intézményvezetd testnev.mk. vezetd
19azolom, N0y ...t voveeeies s e , aki a dunakeszi Radnéti Miklés Gimn4-
tanulé neve
Zium ...oooeeennnen osztalyos tanuldja, sportegyesiiletiink igazolt sportoldja és heti
............. oraban részt Vesz a(Z) ... s e s e €@YeSiilet
sportegyesulet megnevezése
............................................................................. foglalkozasain.
edzés, sportfoglalkozds megnevezése

A részvételt az alabbiakban alairasommal és az egyesiilet pecsétjével igazolom.

A tanul6 neve, osztalya Nevezett tanuld varhatoan szeptember | Pecsét, alairas

1-t61 januar 11-ig részt vesz az egyesii-
let foglalkozasain.

(Kitoltendd szeptember 17-ig.)

Igazolom, hogy nevezett tanuld szept-
ember 1-t6l januar 11-ig részt vett a
foglalkozasokon.

(Kitéltendd janudr 7-19.)

..................................... Nevezett tanulo Vérhat(')anjanuér 11-t61
junius 14-ig részt vesz az egyesiilet
foglalkozasain.

(Kitoltendd janudr 7-iQ.)

Igazolom, hogy nevezett tanul6 januar
16-t6l junius 14-ig részt vett a foglalko-
zasokon.

(Kitéltendd junius 10-1g.)

Attol az idoponttol kezdve, amikortdl a Kiilso szervezettel valé sportkapcsolata a tanulo-
nak megsziinik, koteles részt venni minden testnevelési oran, kiilonben a mulasztott 6rak-
tol fiiggden igazolatlan orat kap.

Tudomasul veszem, hogy gyermekem ¢€lni kivéan a heti 2 6ra kedvezménnyel.

szulo alairasa
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