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1. szamu melléklet

Munkakori leirds mintdak

T P P P ST, +oevee. GONDNOK
MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Tiszavasvari Vici Mihdly Gimndzium
Személyi és szervezeti rendelkezések:
I. Munkahelye: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimnazium
2. Munkakérének megnevezése: gondnok
3. Munkakdre kiterjed: a pedagdgiai program szerint
4. Ugyeleti szolgdlatra vald behivhatosaga: a (orvényi eloirdsok szerint
5. Kozvetlen felettese: Vig Csaba igazgatd
6. Heti munkaideje: 40 éra
7. Munkaid6 beosztésa: Hétfé-péntek: 07 — 15 6ra

Dolgozoi jogallasa:

Munkéltatéi jogkodr gyakorléja az igazgatd. Utasitdst csak az igazgatotdl €s az igazgatod-
helyettestd] fogadhat el.
Feladatkorét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Feladatkor részletezése:

Az intézmény iizemeltetésével, a kiilonbtz6 rendezvények lebonyolitdsdval
kapcsolatos teenddk szervezése, ellentrzése.

Ellendrzi és irdnyitja a takariték munk4jat.

Az intézményben felmeriilé tizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkdkhoz
anyagmegrendelés, beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kisértékil
targyi eszkozok beszerzése, lizemeltetése, javittatdsa.

Jelzi az igazgaténak, ha meghibdsodnak az oktatashoz sziikséges eszkdzok,
berendezések, elhasznalédds esetén eldkésziti selejtezésre vagy leltdrozdsra.

Az épiiletben taldlhaté berendezések miszaki dllapotdnak szemleszeril ellenbrzése
(vizcsapok, lefolydk, zarak stb.), sziikség esetén javitésa.

A Tatési id6szakban a fltési berendezés inditdsa, tizemeltetése és ledllitdsa. Az
iizemvitel szakszerliségének ellen6rzése. Mérdmiszerek ellendrzése, mérési
eredmények  regisztralasa. A biztonsdgi  szerelvények  ellendrzése. Az
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energiafelhaszndlds csokkentésére vonatkozd intézkedési tervben meghatdrozott
hémérséklietek folyamatos biztositdsa, ellendrzése.

- Kezdeményezi a kbtelezd ellendrzések megszervezését (kazdn, tlizoltdkészillékek,
elektromos feltilvizsgalatok).

-~ AKkiilonb6z6 rendezvények elékészitésében segitséget nyujt.

- Munkavégzése sordn betartja a munkavédelmi-, tiiz-, és balesetvédelmi eldirdsokat. Az
ilyen jellegli meghibdsodédsokat soron kiviil kiteles jelenteni és javittatni.

- Az intézményhez tartozé gyalogjdrda tisztdn tartdsa, a mellette elhizddd keritésnél a
szemét Osszegylijtése.

- Az épiilethez tartozd el6kert gondozdsa, szeméttdl vald tisztdn tartdsa, flinyirds,
tereprendezés sziikség szerint.

- A téli hoeltakaritdsi és sikoss4g elleni védekezési feladatok elldtdsa. Sziikség esetén a
havat munkasziineti napon is el kell takarftani.

- A szemétgylijtés zavartalansdganak biztositdsa.

- Leolvassa a mérédrikat, €s azok dllasat feljegyzi.

- Ariaszt6berendezést kelld koriiltekintéssel kezeli.

- Minden egyéb olyan feladat, amivel az igazgaté megbizza.

Feleldssége:

Felelbs az iskolai fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsok betartasaért és az iskolai
tulajdon védelméért.

A rébizott informécidkat csak az illetékesekkel kozli.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli az
intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait.

Hatélyba lép:

Tiszavasvar, ....oovveeieeeeeniiiiinnnnn.,
Jovahagyom:

Vig Csaba
igazgatd

A munkakéri lefrdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt dtvettem.

TISZAVASVATL, .euvviiiiiiiiiie i ee e,

......................
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crrsiesesnssiesesnnscrneanssenss ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEfRASA

Intézmény: Tiszavasviri Véici Mihdly Gimnazium

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Munkahelye: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimné4zium
2. Munkakérének megnevezése: iskolatitkar

3. Munkakére kiterjed: a pedagdgiai programn szerint

4. Ugyeleti szolgdlatra valé behivhatésiga: a torvényi el6irdsok szerint

5. Kozvetlen felettese: Vig Csaba igazgatd

6. Heti munkaideje: 40 dra

7. Munkaidé beosztdsa: Hétf-péntek: 7% — 15%

Dolgozéi jogalldsa:

Kinevezési jogkor gyakorlGja az igazgatd. Utasitdst csak az igazgat6tdl és az igazgatd-
helyettest6] fogadhat el.

Feladatkdrét az iskola igazgat6ja hatdrozza meg.

Feladatkor részletezése:

L Felel az iigyintézésért, az igazgato dltal megjeldlt hatdriddk betartdsdért. A kiadott
iigyiratokrdl nyilvdntartdst vezet. Minden hénap 10-ig jelenti az igazgatonak, hogy
valamennyi iktatott iigyirat visszakeriilt-e az irattdrba.

— Végzi az iktatdst, postabontdst, postdzast. Az érkezett postai kiildeményeket — kivéve a
névre szdlékat — csak az igazgatdnak, vagy tavolléte esetén az igazgatd-helyettesnek
adja at.

— Kezeli az irattart és elvégzi az esedékes selejtezéseket.

— Vezeti a posta és kézbesitokonyveket.

— Intézi az iskolai levelezését, a tanuldk, tandrok értesitését.

— Elvégzi az iskolavezetés szdmara sziikséges gépelési munkakat.

— Kozremiikddik az irodaszerek, tisztitdszerek, €s az oktatdshoz napi szinten sziikséges
eszkozok és kellékek megrendelésében, ezek mennyiségének figyelemmel kisérésében
(kréta, papir, festékek, stb.).

— Egyiittmiikédik az egészségiigyi szervezetekkel a tanuldk egészségiigyi elldtdsdnak
megszervezésében.

- Segiti a pedagdgusok adminiszirdciés munkdjat.

— Kezeli a telefont, utasitds szerint ad informdicidkat az ligyfeleknek, gondoskodik —
sziikség szerint — az Uigyfelek visszahivasardl.

— Esetenként részt vesz az iskolai rendezvények technikai elokészitésében.

— Részt vesz az iskoldba érkezd vendégek fogaddsaban €s ellatdsaban.
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11 Végzi a személyzeti munkdval kapcsolatos adminisztrdcios feladatokat

— Vezeti a KIR-ben a személyligyi valtozdsokat

—~ Elkésziti és nyilvéintartja a pedagdgus igazolvanyokat.

. Intézi a tanulckkal kapcsolatos adminisztrdciot.

— Vezeti a 9. osztdlyos tanuldk felvételével kapcsolatos nyilvéntartast. Elvégzi a felvett
és elutasitott tanuldk értesitését, vezeti a beirdsi naplét. Kezeli a felvételi vizsgak
anyagat, €rtesiti a tanuldkat a vizsgdrdl, az iskoldba valé felvételrdl.

— Kiadja az iskolaldtogatasi igazoldsokat (a tanuldok utazdsi kedvezményéhez, csalddi
potlékhoz), a tanuldjogviszony igazoldsdt, a tanuléknak a nydri illetve évkozi
munkavallaldsi engedélyeket az igazgaté utasitdsanak megfelelen.

— Kidllitjia és érvényesiti a didkigazolvanyokat, valamint kiadja az ideiglenes
didkigazolvdnyokat.

— Szabilyos kérelemre bizonyitvdny masodlatot készit.

— Részt vesz iskolai vizsgdk (érettségi, osztdlyozo, javitd) elokészitésében.

— Kodzremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitésében.

— Vezeti a tanul6i nyilvantartdsokat, végzi a kotelez6 adatszolgéltatasokat a személyiségi
jogok védelmével.

— Elkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikdkat.

— Tantestiileti értekezleteken vezeti a jegyzékonyvet.

FelelGssége:

Felelés az iskolai fegyelem, a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartdsdért és az iskolai
tulajdon védelméért.

A hivatali titkot szigorian meg6rzi. A ribizott informacidkat csak az illetékesekkel kozli.
Munkakorével kapcesolatban titoktartdsra kotelezett.

Munkdja sordn telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintSen jér el.
Személyl, pénziigyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli a
dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait.

Hatalyba lép:

FISZAVaSVALL, vvvvvriiiiii i
J6évahagyom:

Vig Csaba
igazgatd

A munkaktri leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

TISZAVASVAIL, «veiiiiiiii i reeereeeeeeesans

o
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MUNKAKORI LEIRASA
Intézmény: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimndzium
Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Munkahelye: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimnazium
2. Munkakdrének megnevezése: szdmitdgéphdldzat-izemeltetd
(rendszergazda)
3. Munkakdre kiterjed: a pedagdgiai program szerint
4. Ugyeleti szolgdlatra valé behfvhatdsaga: a térvényi eldirdsok szerint
5. Kézvetlen felettese: igazgatd
6. Heti munkaideje: 20 éra
7. Munkaidé beosztdsa: Hétfé-kedd-cstitortok-péntek: 9-14:00

A. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Szamitégéphaldzat-lizemeltetdként feladata a kezelésére bizott eszkozok karbantartasa, a
felhasznalok szoftveres menedzselése, jogosultsdgainak bedllitdsa. A munkaidd — amennyiben
az elvégzendd feladat lehetdve teszi — tavieliigyelettel, tivmunkaval is teljesithetd.

B.

Kiilonleges felelossége

az intézmény céljai alapjdn, az anyagi lehetdségek felmérésével a szdmitastechnika
tandrokkal folytatott egyeztetés sordn kialakitja &s elbterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat,

részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,

részt vesz a beszerzésben,

az iskola szervereinek ilizemeltetése, a felhasznilok szoftveres menedzselése,
jogosultsdgainak beéllitasa,

az ezeken a szervereken miikédd weblapok, portdlok folyamatos miikddésének
biztositdsa,

felhasznaldi dokumentéaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat 4ltal nyijtott
fébb lehetOségeket,

szakmai dokumentécids készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol,

kodzremiikddik a felhasznélék tovdbbképzésében,

biztositja a tanuldi, tanéri, irodai munkadllomasok folyamatos miikodoképességét,
elvégzi az 10j gépek ¢&s egyéb hardver eszkézok bedllitdsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat —
ha javitdsa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgaténak,
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- kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,

- kapcsolatot tart az internet-szolgéltatSkkal,

- bizlositja az intézményben a feladatok elldtdsdhoz szilkséges szoftverek inikodésétl. A
meglévé szoftvereket, a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket nyilvéantartja,

- az intézményben sziikséges programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megdrzését. Felel az dltala telepitett
programok jogszer{iségéért,

- az egyes programok telepitésének sziikségességérol egyeztet a  szaktandri
munkakdzosségekkel, az igazgatdval.

- leltért kell készitenic a gépekrol €s a hozza tartozé programokrél, a dokumentacidkat
nyilvdntartja, ellenorzi, felelésséggel tartozik.

Az aldbbi kommunikéciés, adatkezeld, adminisztracids programok lizemeltetése:

- Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)

- Kétszinti érettségi vizsga adminisztraciés rendszere

- Kozépiskolai felvételi informéacids rendszer (KIFIR)

- Kbzoktatds-statisztikai adatszolgaltatas (KIR-STAT)

- Illetményszdmfejtd program (KIRA)

- tobbfunkcibs adatforgalmazd programesomag (ADAFOR)
- E-naplé

- Orarendkészit$ program

Kapcsolatot tart ezen programok szolgéltatéival, széllitdival.

C. Kapcsolatok
- egyiittmiiksdik a redl munkakozisség tagjaival
D. Munkakoriilmények
- akapcsolattartdshoz a titkarsdgon 1évé telefont veheti igénybe,
- biztositott szdmdra az iskolai szdmi{tdgépes hélézat, konyvtdr hasznélatdnak
lehetdsége. {\
E. Jarandosigok

A Nkt. szerinti illetmény.

Hatalyba lép:
B34 N L | T

Jovahagyom
Vig Csaba

igazgatd

A munkakori lefrdsban szereploket megismertern, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, | példdnyt dtvettem.

TiSZAVASVAIL, ..ooiiiii i i i,
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MUNKAKORI LEIRASA
Intézmény: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimnézium
Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Munkahelye: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimnazium
2. Munkakérének megnevezése: portés
3. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatésdga: a torvényi eldirdsok szerint
4. Kozvetlen felellese: gondnok
5. Heti munkaideje: 40 6ra
6. Munkaidd beosztésa: H-P 7:30 - 15:30

Munkakér célja: az intézményhez tartozé iskolaépiilet fObejaratanak felligyelete, ellendrzése,
rendben tartdsa.

Kozvetlen felettese: az iskola gondnoka, aki koteles naponta ellendrizni az intézmény
fébejdratanak a rendben tartdsat.

Helyettesités: a gondnok 4ltal kijelolt dolgozo.

Munkateriilete: az iskola épiileténck f&bejarata.

Naponta elvégzendé feladatai:
Az épiilet biztonsagos zdrasa, portai szolgalat ellatdsa
- ha valamilyen rendellenességet észlel, haladéktalanul értesiti kdzvetlen felettesét,
- munkaideje alatt az intézet teriiletét indokolatlanul nem hagyhatja el,
- a fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgaté vagy
kozvetlen felettese megbizza.

Feladatai: Portaszolgilat teljesitése.

1. A tanuldk tanitdsi id6ben vald kijutdsdnak megakadélyozdsa. Tandri engedéllyel, vagy
frasos engedéllyel tavozhatnak a tanulok. Koteles az engedélyeket ellendrizni. A tanuldk
rongélési szandékanak megakadalyozasa.

2. A ldtogatdk informdldsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A latogatdsi fiizet vezetése.
Belépésre jogosultsdg ellenérzése, dtbaigazitds. Az intézmény tulajdondt képezd

vagyontirgyak engedély nélkiili kijutdsdnak megakadalyozasa.

3. A telefonkdzpont kezelése.
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4. A munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsok betartdsa.
Alkalmanként: rendezvényeken ligyelet addsa.
Elvégzendd feladatok:

A munk4ajat a gondnok irdnyitja, a napi szitkséges feladatot a gondnok koordindldsdval végzi.
Gondatlan vagy szdndékos kdrokozds esetén, vagy ha a tudomdséra jutott hibat nem javitja ki,
ezdltal az intézménynek kéra keletkezik, az okozott kart kételes megtériteni.

A portés koteles az intézmény vezetdje €s a gondnok 4ltal kiadott, a munkakdri leirdsban fel
nem sorolt feladatot is elvégezni.

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betéltojére nézve
kotelezd, a munkakori lefrdsban foglaltak végrehajtidsdnak elmulasztisa esetén fegyelmi
felelsségre vondsnak lehet helye.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak&rh&z kapcsol6dé eseti feladatok elldtdsa is kotelezo.

A munkavéllal koteles a munkéja sordn a tudomdsara jutott munkahelyi titkot —Ptk. 81. §-
aban foglaltak kivételével -, valamint a munkéltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossdgl informdéciékat megdrizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomadsdra
€s amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Jelen munkakori leiras visszavondsig érvényes.

Tiszavasvari, 2023, ..oooiiiiiiiiiiiieeeeen.

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdasul vettem, a munkakéri lefrds 1 példanyat dtvettem:

TISZAVASVATL, vvvviivreiiiieiriiieannnns .

munkavallalé
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......................... <teeneeee.. TAKARITO
MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimndzium

Személvi és szervezeti rendelkezések:

1. Munkahelye: Vici Mihdly Gimnazium

2. Munkakorének megnevezése: takaritd

3. Munkakére kiterjed: a pedagégiat program szerint

4. Ugyeleli szolgélalra valé behivhal6sdga: a Lorvényi eldirasok szerinl

5. Kozvetlen felettese: gondnok

6. Heli munkaideje: 40 éra

7. Munkaidd beosztésa: Hétfo-péntek: 06-09 és 15-20 o6ra

Dolgoz6i jogallasa:

Munkadltatéi jogkdr gyakorléja az igazgatd. Utasitdst csak az igazgat6tdl és a igazgatd-
helyettestdl €s a gondnoktdl fogadhat el.
Feladatkérét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Feladatkor részletezése:

A foglalkozds gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a takarfté részben Gndllo
munkdval latja el, részben igazgatdi, igazgatd-helyettesi és gondnoki irdnymutatds
alapjan végzi. Munkavégzését 6sszehangolja a tobbi takaritéval.

Ellitja a takaritdsi feladatokat.

Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6 feladatokat napi rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolédva elldssa.

Feladata naponta a tantermek felseprése, felmosdsa. (A felmosds tisztitOszeres vizzel
torténik.)

Feladata a tantermekben, a folyosékon taldlhaté butorok, berendezések tisztdntartdsa.
A tisztitds a biitor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent
szdraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek
elldtdshoz hasznalt eszkozok (pl. tdbla stb.) tisztintartdsa.

Feladata naponta a folyosék, a foldszint €s e munkateriilete kozott 1épcsd felseprése,
tisztitészeres vizzel vald felmosdsa.

Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.
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- Feladata a munkateriiletén taldlhat6 ndvények dpoldsa, gondozdsa, locsoldsa, sziiks€g
szerint 4tiiltetése.

- Feladata az ablakok, ajtok, flitotestek - szennyezettségtol fliggben torténd tisztitdsa.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsardl, a WC papir potlasarsl.

- A mosddkat naponta legaldabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja, fertStleniti.

- A tanitési szlinetek ideje alatt elvégzi munkateriiletén a nagytakaritast.

- A nydri nagytakaritas alkalmaval gondoskodik a tantermi fliggbnytk levételérél ill.
felrakdsardl.

- Az intézmény rendezvényeihez (szalagavatd, ballagds stb.) kapcsoléddan elvégzi a
rendezvény sordn érintett munkateriilet soron kiviili takaritasdt. Ezen feladatokat, az
igazgatd kiilon utasitdsa nélkdil ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitdsdban.

- Feladata az iskola bejératai el6tti betonrészek €s lépcsdk rendben tartdsa.

- Folyamatosan figycli a takaritészerck mennyiségét, a rendelést kezdeményezi a
gondnoknél.

Felelgssége:

Felelds az iskolai fegyelem, a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsok betartdsdért és az iskolai
tulajdon védelméért.

Hatalyba lép:

TISZAVASVATL, «ovvrt it e e
J6évahagyom:

Vig Csaba
igazgatd

A munkakori lefrdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételezoen elismerem, 1 példanyt dtvettem.

TiSZAVASVALL, vvveereie ittt eeiiraerennnns
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----------------------------------------------------------

IGAZGATO-HELYETTES
MUNKAKORI LEfRASA

Intézmény: Tiszavasviri Vici Mihdly Gimndzium

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Munkahelye: Tiszavasvéri VAcit Mihdly Gimnazium
2. Munkaké&rének megnevezése: igazgaté-helyettes

3. Munkakdre kiterjed: a pedagdgiai program szerint

4, Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsiga: a torvényi elOirdsok szerint

5. Kozvetlen felettese: igazgatd

6. Kotelezd éraszdma: 6 6ra

7. Heti munkaideje: 40 6ra

8. Végzetts€g: angol nyelv és német nyelv és orosz nyelv szakos kozépiskolai tandr,
kozoktatdsi vezetd €s pedagdgus szakvizsga
9 Tanitott tantdrgy: angol nyelv, német nyelv

A. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Igazgatd-helyettesként felelds a Tiszavasvari Vici Mihdly Gimndzium oktaté munkajanak
megszervezéséért, annak napi mikodéséért. Az igazgatot tdvollétében, akadélyoztatdsa esetén
— az azonnali dontést nem igé€nyld kizérélagos hatdskorében, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozoé ligyek kivételével — teljes felel6sséggel helyettesiti.

B. Kiilonleges felelossége

Az igazgatdé kozvetlen munkatirsa. Feladatkorét a igazgaté hatdrozza meg, s ennek
végrehajtasardl az igazgato altal meghatdrozott idében kételes beszamolni.

Személyes felel0sséggel tartozik az iskola oktato-neveld munkdjara vonatkozé célok
megvaldsitdsaért, illetve az iskolai élet egészét dtfogd tervek készitésében. Részt vesz az
oktaté-neveld munka, az adminisztriciés, a technikat és minden iskoldban végzett egyéb
munka irdnyitdsdban.

Oraldtogatisok, ellen6rzések ttjan meggybzddik a célok megvaldsuldsarél. A tapasztalatokat
elemzi €s errdl tdjékoztatja az igazgatot.

Intézkedéseit, utasitdsait az iskola dolgozdi és tanuldi kotelesek legjobb tuddsuk szerint
végrehajtani.

Feladatkére az aldbbiakra terjed ki:

— atantdrgyfelosztas és érarend elkészitésében részt vesz
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az intézményi munkaterv elkészitésében részt vesz

részt vesz a pedagdgusok tdvolléte esetén a helyettesités megszervezésérél, annak
rogzitésérdl az e-napléban

az iskolai statisztikdk elkészitésében részt vesz

a beiskolazassal kapcsolatos feladatokban részt vesz

részt vesz a tanulmdnyok alatti vizsgdk szervezésében (osztilyozd-, kiilonbozett-,
javité, stb.), nyelvvizsgik szervezésében

részt vesz a tanuldk érettségivel kapcsolatos ligyeinek szervezésében (jelentkeztetés,
irasbeli feliigyelet, szébeli vizsgabeosztds, stb.)

részt vesz az OKTV-t €s egyéb tanulmdnyi €s sportversenyek szervezésében,

ismerteti a munkatertiletéhez tartozé jogszabdlyokat a tantestiilet tagjaival, illetve a
tanulékkal

mitkddteti az e-naplot, ellendrzi a torzslapokat, bizonyitvanyokat, jegyzokdnyveket, az
osztalyfontki adminisztracids munkat

engedélyt ad esetenként 6ra-, illetve tanterem cserére

Osszedllitja az intézmény havi programjat

engedélyt ad fénymdsoldsra

elldtja a vezetdi tigyeletet és ellendrzi az iskolai ligyelet végrehajtasat

részt vesz az iskola kozosségi szolgélatit érinté tevékenységek szervezésében

részt vesz a pedagbégusok havi munkaidé-nyilvantartasinak ellendrzésében

részt vesz az Unnepségek, megemliékezések, intézményi rendezvények szervezésében
irényitja és ellendrzi az ifjusdgvédelmi és a balesetvédelmi tevékenységet

irdnyitja és ellenfrzi a didkonkormidnyzat €s a didkOnkormdanyzat-segité tandr
munk4jit

részt vesz az iskola technikai dolgozéinak munkajinak irdnyitdsdban

kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel

Kapcsolatok

a didkképviselettel, a sziil61 hdzzal egyiittmiikodik, a sziiloket €s a tanulékat az oket ¢
€rint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziild €s a tanuld javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt ad.

az idegen nyelvi munkakozisség tagja

részt vesz a neveldtestiileti, munkak6zosségi értekezleteken

tagja az iskola vezetoségének

napi kapcsolatot tart az igazgatéval

rendszeresen beszdmol az igazgaténak az intézmény mitkédésérdl

kapcsolatot tart a fenntartdval, a tarsintézményekkel, az iskoldval kapcsolatba keriilé
szolgdltatdkkal, hivatali és tirsadalmi szervezetekkel

Munkakériilmények
ondlld iroddval rendelkezik
ligyintézéshez €s a sziildkkel vald kapcsolattartishoz az irod4jdban 1év6 telefont veheti

1génybe,
biztositott szamdra az iskolai szimitdgépes hdldzat, konyvtdr hasznélatinak lehet6sége
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D. Jarandésagok

A Nkt. szerinti illetmény.

Hatalvba lép:
TISZAVASVATLL .vviiveiiiri i e aiieee e eaaiaeeaanns

Jévdhagyom
Vig Csaba
igazgaté

A munkakéri lefrdsban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételezoen elismerem, 1 példanyt dtvettem.

TiSZAVASVATL, «vvvreriaiiietceiiiieeeeaeiieareeraraneens

alafras
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TISZAVASVARI VACI MIHALY GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MELLEKLETEK
T .. PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Munkahelye: Tiszavasvdri Véci Mihdly Gimnazium
2. Munkako6rének megnevezése: pedagégus
3. Munkakdre kiterjed: a pedagdgiai program szerint
4. Ugyeleti szolgdlatra valé behivhatdsdga: a torvényi eloirdsok szerint
3. Kozvetlen felettese: mk.vez.
6. Heti munkaideje: 40 dra

T VEGZRUSEZ: oot
8. Tanftott tantargy(ak): ....oovriiiiie e,

A. F6bb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

- szaktandrként neveld-oktaté munk4jit legjobb tuddsa szerint, a jogszabdlyoknak, az
iskola pedagégiai programjdnak, helyi tantervének, munkaterveinek megfeleléen
végzi, szakmai, pedagdgiai ismereteit folyamatosan fejleszti,

- atanuldk személyiségét, képességét, targyi tuddsat folyamatosan fejleszti,

- gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérsl,

- a tantdrgyfelosztdsban, Orarendben rogzitett ordit megtartja, sziikség esetén
helyettesitést, feliigyeletet lat el,

- a tanuldk teljesitményét a kdvetelmények alapjdn rendszeresen és kovetkezetesen
értékeli, és ezt dokumentdlja: a tanulé teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kézben
rendszeresen €rdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitdsi év végén osztilyzattal
minositi,

- lanitvdnyai szdméra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mért€kérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrsl,

- az Orarendben szerepldé 9. és/fvagy 10. évfolyamon tartott  Srdkon
kompetenciafejlesztést végez néhany percben az 6ra elején,

- gondoskodik arrdl, hogy félév folyamdn minden tanulé a heti éraszdmmal ardnyos
mennyiségll érdemjeggyel rendelkezzék,

- adolgozatok kijavitdsét a megiratds utdn két héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot
a tanulonak megmutatja, a ,nagydolgozatokat” a tanév végéig megérzi. A szébeli
szdmonkérés eredményt a tanuléval a helyszinen azonnal kozli,

- szitikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztilyok osztilyfénokeivel,

- adminisztrativ feladatait (elektronikus, fakultdciés naplék rendszeres, ,hétre kész”
vezetése: szak(rdk, helyettesitési ordk, érdemjegyek, dolgozat, statisztika beirdsa,
tanmenetek elkészitése, stb.) hatariddre elkésziti,
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heti teljes munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgatd dltal meghatdrozott
feladatok ellatasdaval koteles tolteni,

legaldbb 10 perccel iigyeleti id6, illetve tanitdsi drdja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartézkodni, €s ligyeletét a beosztas szerinti helyen koteles elldtni,

a tanitdsi ordra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotéra, ha az osztély
elhagyja a tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat — utolséként tdvozik,

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zdrja, és a kulcsot
visszaakasztja a tandriban 1€v0 kulestartora.

az iskolai munkatervben rogzitett programokon (tantestiileti értekezletek, tinnepélyek,
tanulmdnyi kirdndulds, sziiloi értekezletek, fogadddra, vizsgdk, versenyek, stb.)
kotelezden részt vesz,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az drettségi, osztalyozd és kiildnbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

havonta munkaid§-nyilvintartdst készit, melyet az igazgatd igazol le,

kozremikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban,

a hatékonyabb informdciddramlds érdekében koteles folyamatosan nézni a tandriban
1év6 hirdetétdblat, valamint az iskolai levelezdrendszer 4ltal tovabbitott e-maileket, €s
ha sziikséges azokra reagélni,

gondoskodik a szaktanterem, a szertdri felszerelések rendben tartdsirél, megfeleld
fejlesztésérdl, felels megorzésérdl,

a szaktanteremben, a szertdrban levd eszkdzokért nyilvantartasi feleldsséggel tartozik,
kételes félévenként azokat ellendrizni €s a valtozdsokat jegyzokdnyvben rdgziteni,

Kiilonleges felelgssége

felelos a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartdsacrt,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat,

a hatdskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztdlyfonoknek, illetve az
igazgatS-helyetteseknek vagy az igazgatonak,

Kapcsolatok

a didkképviselettel, a sziil6i hdzzal egytittmlkddik, a sziildket és a tanuldkat az Gket
érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziild €s a tanuld javaslataira, kérdéseire
érdemi vélaszt ad.

az idegen nyelvi munkak&zosség tagja,

részt vesz a nevelbtestiileti, munkak&zosségi értekezleteken.

Munkakoriilmények

szaktandri munkdjdhoz fénymdsoldsi lehetdség, a szertdrban szemléltetéeszkozok
dllnak rendelkezésére,

irdasztala van a taniri szobéban,

a sziilokkel val6 kapcsolattartashoz a tandri szobdban 1évé telefont veheti igénybe,
biztositott szdmdra az iskolai szdmitégépes hdlozat, kOnyvtdr hasznélatidnak
lehetdsége,
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D. Jarandésagok
A Nkt. szerinti illetmény.
Hatalyba lép:
TiSZAVASVALL, .oveveieiiiiiii e,
Jévahagyom
Vig Csaba

igazgatd

A munkakori lefrisban szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve N
koételezden elismerem, 1 példdnyt dtvettem. gs

TISZAVASVALL, vvviire i ieieia e,
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............................................. .. PEDAGOGUS, OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRASA

A. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Munkahelye: Tiszavasviri Vaci Mihaly Gimnazium
. Munkakoérének megnevezése: pedagogus

. Munkakdre kiterjed.: a pedagdgial program szerint

. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsiga: a tdrvényi eldirdsok szerint

. Kozvetlen felettese: L mkK. vez.

. Heti munkaideje: 40 6ra

CVEZZetSE L L

. Tanitott tantargy(ak): .. ..o,

B. FObb felelGsségek és tevékenységek 6sszefoglaldsa

- szaktandrként nevel6-oktaté munkdjat legjobb tuddsa szerint, a jogszabdlyoknak, az
iskola pedagégiai programjinak, helyi tantervének, munkaterveinek megfeleléen
végzi, szakmai, pedagdgiai ismereteit folyamatosan fejleszti,

- atanuldk személyiséget, képességét, tdrgyi tudasit folyamatosan fejleszti,

- gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,

- a tantargyfelosztisban, Orarendben rogzitett Ordit megtartja, sziikség esetén
helyettesitést, feliigyeletet lit el,

- a tanuldk teljesitményét a kovetelmények alapjdn rendszeresen és kovetkezetesen
értékeli, és ezt dokumentdlja: a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi €v kdzben
rendszeresen €rdemjeggyel értékeli, félévkor €s a tanitdsi év végén osztilyzattal
minositi, gondoskodik arrél, hogy félév folyamén minden tanulé a heti draszdmmal
ardnyos mennyiségll érdemjeggyel rendelkezzék,

- tanftvAnyai szdmdra az osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

- az Orarendben szereplé 9. ésfvagy 10. évfolyamon tartott  érdkon
kompetenciafejlesztést végez néhany percben az ora elején,

- adolgozatok kijavitdsit a megiratds utdn két héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot
a tanulénak megmutatja, a témazard dolgozatokat a tanév végéig megérzi. A szébeli
szamonkérés eredményt a tanuldval a helyszinen azonnal kézli,

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztilyféndkeivel,

- adminisztrativ feladatait (elektronikus, fakulticiés naplék rendszeres, ,hétre kész”
vezetése: szakordk, helyettesitési oOrdk, érdemjegyek, dolgozat, statisztika beirdsa,
tanmenetek elkészitése, stb.) hataridore elkésziti,
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- legaldbb 10 perccel iigyeleti id6, illetve tanitdsi Ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartdézkodni, és ligyeletét a beosztds szerinti helyen koteles ellatni,

- a tanitdsi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotéra, ha az osztdly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tdvozik,

- a zdrt termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zérja, és a kulcsot
visszaakasztja a tandriban 1évé kulcstartéra.

- az iskolai munkatervben régzitett programokon (tantestiileti értekezletek, tinnepélyek,
tanulmdnyi kirdndulds, sziildi értekezletek, fogadédra, vizsgdk, versenyek, stb.)
kotelezben részt vesz,

- az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az €rettségi, osztdlyozd é€s kilonbozeti
vizsgdkon, iskolai méréseken,

- havonta munkaidé-nyilvantartdst készit, melyet az igazgato igazol le,

- kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban,

- a hatékonyabb informdaciédramléds €rdekében koteles folyamatosan nézni a tandriban
1évd hirdetbtdblat, valamint az iskolai levelezdrendszer dltal tovdbbitott e maileket, és
ha szitkséges, azokra reagil,

- gondoskodik a szaktanterem, a szertdri felszerelések rendben tartdsardl, megfeleld
fejlesztéséro], felelds megorzésérdl,

- a szaktanteremben, a szertdrban levd eszkozokért nyilvantartasi felelosséggel tartozik,
koteles félévenként azokat ellendrizni €s a véltozdsokat jegyzékonyvben régziteni,

- Munk4jat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése sordn szem elétt tartja az int€zményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapesolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozdsi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanul6i €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégikkal €s az osztéllyal kapcsolatos informéaciékat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait. <

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatés). -

- A hatdskérét meghaladé problémédkat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

C. Osztalyféndki feladatok (nem érintve az osztalyfindki nevelémunka tartalmi részeit):

Adminisztrdcios jellegii feladatok:

- A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgAltat.

- Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

- A haladdsi naplé kitdltésének ellendrzése, a szaktirgyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente tOrténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek beirdsdnak s az osztalyozd napld kitoltésének ellendrzése.
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- Nyomon koveti a tanuldk ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kivetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk ltal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mériékét, médjat, a vezetSknek jelzi az
osztdlyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulck
tanulmdnyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzdbe torténé beirdssal, vagy egyéb mddon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapesolatos problémaérdl.

- Felel6sen elldtja a tanuldk kozosségi szolgdlataval kapesolatos raharulé teenddit.

- Folyamatosan nyomon kdveti s aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozdsdt,
a bejardk, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- Rendszeresen ellenérzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiléi aldirdssal vagy egyéb
fiton t&rténd tudomdasulvételét.

- Nyilvdntartdst vezet a hdtrdnyos helyzeti ¢s a halmozottan hétrdnyos helyzet
tanulokral.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat,
segitséget nyijt szamukra.

- Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztdlya orvosi vizsgilatait.

- Minésiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevéieleit,
javaslatait a tandrtarsai el€ terjeszii.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsival kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfoéndk egyéb adminisziracids feladatait.

Irdnyitd, vezetd jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskdrébe
utal.

- A helyi tantervben meghatdrozott érakeretben rendszeresen osztdlyfénoki ordt tart. Az
osztalyfénski 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztily éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozd
tematikdval, relevdns tdrsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adodkkal foglalkozdsokat tart.

- Céltudatosan tdrekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kzosségi életiik irdnyitasdra, ontevékenységiik, Gnkormanyzd
képességiik fejlesztésére.

- Egyiittmiiktdve az osztaly tanuldival segiti a tanulékdzosség kialakuladsat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hédzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

- A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrdl szolo feljegyzést aléfratja a tanulokkal.

- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott 4llé feladatokrdl, azok megoldédsira
mozgdsit, valamint kdzremiikdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdnyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Felkésziti osztdlydt az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztélya szabadidos foglalkozdsait. _

Kirdanduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztilya tanul6i szdmdra. Ezek
tervérol, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztilydt érintd iskolai rendezvények elOkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekoraciGjdra, a falidjsag karbantartdsara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztdlyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kiviili szabadids
foglalkozdsokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii leladatok:

Segit abban, hogy a gyerck otthonosan és biztonsdgban érezze magdt az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban,
egyéb kozdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kirnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiiktdését segits eszkdzként hasznélja
(pl. iskolai alapitviny).

Munk4ja sordn figyelembe veszi a DOK programijét, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitdsdban.

Koordindlja a sajdtos nevelési igényl tanuldk ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyi tanuldsi médszerek elsajatittatdsara.

A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsidg véleményét és javaslatdt az osztdlyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kzdsen elemzik, és a tovdbbhaladdsi célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztily sziiléi kozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tandrokkal, a tanulék €letét, tanulmdnyait segitd személyekkel (pl. pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordindtordval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmdanyi segitség nyiijtdasdrdl.

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

Koordinalja €s segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munk4jat és ldtogatja 6rdikat.
Tevékenyen részt vesz az osztdlyfondki munkakozdsség munkdjdban.

Az osztélyban tanitd tandrokkal €s az érintett mds pedagégusokkal megbeszéléseket
tart.

Szitkség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatdrozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.
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- Szildi értekezletek, fogaddérik keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanicsot ad
és segitséget nyudjt felvételi jelentkezésiikhz, tudatosan fejleszti az Eletpdlya-
kompetencidkat.

- A sziiloi értekezletek tapasztalataird] tdjékoztatja a nevelbtestiiletet.

- Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjinak Gsszehangoldsira, egyiittmiikddik a
sziildkkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjét, hézirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulék fejlesztésére vonatkozban.

- Az osztilyozd konferencia elétt ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az
osztdlyzata, valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok
atlagatdl a tanulo kdrdra,

- Kozremikodik a tanuléi tankOnyvtdmogatdsok irdnti kéreimek Osszegyijtésében €s
elbirdlasdban.

- Kozremikdodik a valaszthat6 foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilydt, évfolyamdét érinté pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.

D. Kapcsolatok

- a didkképviselettel, a sziildi hazzal egylittmiikoédik, a sziiloket €s a tanuldkat az Oket
érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziilé €s a tanuld javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt ad.

- ahumadn és az osztdlyfondki munkakozosség tagja,

- részt vesz a neveldtestiileti, munkakozdsségi értekezleteken.

E. Munkakdrialmények

.

- szaktandri, osztdlyféndki munkdjidhoz fénymdsoldsi lehetdség, a  szertdrban
szemléltetbeszkdzok allnak rendelkezésére,

- {iroasztala van a tanari szobdban,

- asziilokkel valé kapcsolattartdshoz a tanari szobdban Iévo telefont veheti igénybe,

- biztositott szdmdra az iskolai szamitogépes hélézat, konyvtar hasznélatinak
lehetbsége,

F. Jarandosagok

A Nkt. szerinti illetmény.

Hatalyba lép:

TiSZAVASVALL, vvvvvriiirriiiiieri s iiiieieeenn

Jovihagyom
Vig Csaba
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igazgato

A munkakéri lefrasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételezden elismerem, 1 példanyt dtvettem.

TiSZavasvari, .......cccvvviiiiiiinierierans
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.............................. PEDAGOGUS, MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Lo ~1 OV Lh B LN =

. Munkahelye: Vici Mihidly Gimnézium

. Munkakorének megnevezése: pedaglgus

. Munkakdore kiterjed: a pedagdgiai program szerint
. Ugyeleti szolgdlatra valé behivhat6sdga: a torvényi eldirdsok szerint

. Kbzvetlen felettese: .... igazgatd-helyettes

. Heti munkaideje: 40 6ra

L VEgzettség: o

. Tanitott tant&rgy(ak): ......coooiiiiiiiiiiiin.

A. Fdbb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalisa

szaktanarként nevel6-oktaté munkéjit legjobb tuddsa szerint, a jogszabalyoknak, az
iskola pedagdgiai programjdnak, helyi tantervének, munkaterveinek megfelelden
végzi, szakmai, pedagdgiai ismereteit folyamatosan fejleszti,
munkakozosségvezetoként nevelé-oktaté munkéjat legjobb tuddsa szerint, a
jogszabdlyoknak, az iskola pedagbgiai programjinak, helyi tantervének,
munkaterveinek megfeleléen végzi, szakmai, pedagdgiai ismereteit folyamatosan
fejleszti,

a tanulék személyiségét, képességét, targyi tudasat folyamatosan fejleszti,
gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasardl, erkélesi védelmérol,

a tantdrgyfelosztdsban, Orarendben rogzitett Ordit megtartja, sziikség esetén
helyettesitést, felligyeletet lat el,

a tanuidk teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kdvetkezetesen
értcékell, €s ezt dokumentdlja: a tanulé teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kdzben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor €s a tanitdsi év végén osztélyzattal
mindsiti,

tanitvinyal szdmdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mért€kérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

az Orarendben szereplé 9. és/vagy 10. évfolyamon tartott  drdkon
kompetenciafejlesztést végez néhdny percben az 6ra elején,

gondoskodik arrél, hogy félév folyamdn minden tanuld a heti éraszdmmal ardnyos
mennyiségli érdemjeggyel rendelkezzék,

a dolgozatok kijavitdsat a megiratas utdn két héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot
a tanuldénak megmutatja, a ,nagydolgozatokat” a tanév végéig megbrzi. A szdbeli

- szdmonkérés eredményt a tanuléval a helyszinen azonnal kozli,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,
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- adminisztrativ feladatait (elektronikus, fakultdciés naplék rendszeres, ,hétre kész”
vezetése: szakordk, helyettesitési 6rak, érdemjegyek, dolgozat, statisztika beirdsa,
tanmenetek elkészitése, sth.) hatdridére elkésziti,

- heti teljes munkaidejének 80 %-dt (kotott munkaidd) az igazgaté altal meghatdrozott
feladatok ellatdsaval koteles tdlteni,

- legaldbb 10 perccel tigyeleti id6, illetve tanitdsi Ordja kezdete elOtt koteles a
munkahelyén tartézkodni, és iigyeletét a beosztds szerinti helyen koteles ellatni,

- a tanit4si 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor - ellenérizve az éllapotokat — utolséként tdvozik,

- a zdrt termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zdrja, és a kulcsot
visszaakasztja a tandriban 1év0 kulcstartéra.

- az iskolai munkatervben rogzitett programokon (tantestiileti értekezletek, linnepélyek,
tanulmanyi kirdndulds, sziiléi értekezletek, fogadddra, vizsgdk, versenyek, stb.)
kételezben részt vesz,

- az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az Cérettségi, osztalyozd ¢s kiilénbozeti
vizsgdkon, iskolai méréseken,

- havonta munkaidé-nyilvintartast készit, melyet az igazgaté igazol le,

- kézremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsiban,

- a hatékonyabb informéciddramlds érdekében koteles folyamatosan nézni a tandriban
18vd hirdet6tablat, valamint az iskolai levelezdrendszer altal tovdbbitott e-maileket, és
ha sziikséges azokra reagdlni,

- gondoskodik a szaktanterem, a szertdri felszerelések rendben tartdsardl, megfeleld
fejlesztésérdl, felelds megbrzésérol,

- a szaktanteremben, a szertdrban levé eszkdzokért nyilvantartasi feleldsséggel tartozik,
koteles félévenként azokat ellendrizni és a véltozasokat jegyzokonyvben rdgziteni.

B. Munkakdozosség-vezetdi feladatok:

- Iranyitja, koordindlja a szakmai tantdrgycsoport pedaglgusainak munkavégzését,
kiemelve a pedagégusok modszerit, a gyerekekhez vald viszonyét

- segiti a pedagdgiai program modositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani
eljardsok korszertsitését

-

- osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe, ellen6rzi a hataridok betartdsat

- munkak&zOssége tagjaival megvaldsitjdk az egységes kovetelményrendszert, melynek
alapjan a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és
képességszintjét

- segiti a pdlyakezdék, az dj kollégdk munkajat

- felmérések és rendszeres Oraldtogatisok sordn (félévenként legaldbb egyszer)
meggydzddik a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsardl, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

- eclbirdlja, ¢és az igazgatdénak javasolja a munkak&zdsségi tagok tantervhez igazodd
tanmeneteit, a pedagdgiai program céljainak &s feladatainak megvaldsitdsit, az
eredményességet, az anyagok és eszkozok célszeru és takarékos felhaszndlasat
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irdnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését €s korrekt lebonyolitdsdt, a
tanulok felkészitését, segiti tanuldk részére tanulmadnyi, kulturdlis palydzatok Kiifrdsat,
elbirdlasat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra,

tijekoztatja az 1igazgatSt a tantirgyi kovetelmények teljesitésérdl, beszdmol a
tantesttiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

Kiilonleges felelossége

Pyl

felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztilyokkal €s az iskoldval kapcsolatos
informdciokat,

a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatd-helyetteseknek vagy az igazgatdnak,

Kapcsolatok

a didkképviselettel, a sziildi hdzzal egytttmikodik, a sziiléket és a tanuldkat az ket
érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziild €s a tanulé javaslataira, kérdéseire
érdemi vélaszt ad.

az idegen nyelvi munkakdzosség tagja,

részt vesz a neveldtestiileti, munkak6zosségi értekezleteken.

Munkakériilmények

szaktandri munkdjdhoz fénymdsoldsi lehetdség, a szertdrban szemléltetdeszkozok
allnak rendelkezésére,

iréasztala van a tandri szobdban,

a sziil6kkel valé kapcsolattartdshoz a tanéri szobdban 1€vé telefont veheti igénybe,
biztositott szdmdra az iskolai szamitdgépes halézat, konyvtir hasznalatdnak
lehetfsége,

Jarandésagok

A Nkt. szerinti illetmény.

Hatalyba lép:
T ISZAVASVALL, +vvviriieitt i aeeeerereeenaaaaaiaeeenn

Jévéhagyom

Vig Csaba
igazgatd
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A munkakéri lefrdsban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételezden elismerem, 1 példanyt dtvettem.

TISZAVASVALL, vvvvrnee e riiii i ieeeees
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2. szamu melléklet

Egyes helyiségek tiizvédelni szabdlyzata

TUZVEDELMI SZABALYZAT

Irodahelyiségek, neveldi szobak

A helyiségekben villanyf6z6, hosugdrzd, kavéféz csak az dltaldnos részben foglaltak
megtartasdval izemeltethetd.

Csak kifogdstalan miiszaki dllapotd, szabadlyosan szerelt dugvillit és aljzatot szabad
haszndini.

A helyiségben Iév6 elekiromos berendezéseket (szdmitégép, vildgitds, radid,
magnetofon, irégép, fénymadsold, kavéfézd, hOsugdrzd) haszndlat utin ki kell
kapcsolni, a munka befejeztével a villamos halézatrdl le kell vilasztani.

Egb dohdny nemiit, gyufét a helyiségekben eldobni, vagy olyan helyre tenni, ahol az
tiizet okozhat, nem szabad.

Az iroddkban ,,Robbandsveszélyes” tlizveszélyességi osztdlyba tartozé anyagot tdrolni,
haszndlni, vagy ilyen anyaggal bdrmilyen tevékenységet végezni tilos (kivéve
karbantartds, javités).

Az irodékban dohdnyozni tilos.

Az iroddkban semmilyen tlizveszélyes tevékenységet nem szabad végezni, kivéve az
alkalomszert tlizveszélyes tevékenység frdsban meghatirozott feltételei alapjdn.

Az iroddkban a berendezést vgy kell elhelyezni, hogy veszély esetén a dolgozdk
biztonsdgos eltdvozdsa minimum 1 méter széles Gt szabadon hagyidsdval biztositva
legyen.

Az éghetdé anyagok €s a villamos berendezések kozott, olyan tdvolsdgot kell
megtartani, hogy az éghetd anyagra gyujtési veszélyt ne jelentsen.

Py

Az iroddkban a tlizvédelmi elbirdsok betartdsaért az ott dolgozéd személy, illetve
személyek a felel6sek.
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Folyosok, aula, szélfogé, kozlekedo, 1épcso

A kozlekedbkben villamos berendezés csak az 4dltaldnos részben foglaltak
megtartdsdval izemeltetheto.

Csak kifogéstalan miiszaki dllapotd szabédlyosan szerelt dugvilldt, aljzatot €s vilagitast
szabad hasznalni.

A helyiségekben 1évé elektromos berendezéseket haszndlat utdn ki kell kapcsolni, a
munka befejeztével a villamos halézatrél le kell vélasztani.

Kozlekedokben a dohdnyzas TILOS! Egyéb nyilt ldnggal végzett munka csak az
alkalomszerti tlizveszélyes munkavégzés feltételeinek meghatdrozdsa szerint
végezhetd. A feltételek meghatdrozdsa a munkat elrendeld feladata.

Kozlekedtben ,Robbandsveszélyes” tlizveszélyességi osztdlyba tartozé anyagot
tarolni, hasznélni, vagy ilyen anyaggal barmilyen tevékenységet végezni tilos (kivéve
karbantartas, javitds).

A kozlekedoket berendezési targyakkal lesziikiteni még dtmenectileg is tilos!

A kozlekedok ajtajit, mig az épiiletben személyek tartézkodnak kulccsal lezarni nem
szabad.

Az éghetd anyagok és a villamos berendezések kozott, olyan tdvolsagot kell tartani,
hogy az éghetd anyagra gydjtasi veszElyt ne jelentsen.

A kozlekeddket dllandéan tisztdn kell tartani, a nap folyamdn Osszegylilt szemetet
naponta el kell tdvolitani.

Kozlekeddkben Iévo tiizvédelmi felszereléseket eltorlaszolmi tilos!

P

Ko6zlekedbkben a tiizvédelmi el6irasok betartdsaért az oft tartézkodd személy,
személyek a felelGsek.
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Kémia, fizikai szertar, el6ado

A szertirban, eldadéban tliz- és robbanisveszélyes anyagot (benzin, aceton,
etilalkohol, éter) legfeljebb egy miiszaknak megfelelé mennyiségben (maximum I
liter) szabad tarolni. A munka befejeztével, a tiiz-, és robbandsveszélyes anyagokat
erre a célra késziilt fémszekrényben kell elhelyezni.

A hasznalt gazmelegitoket és palackokat a gyartd cég, illetve a forgalomba hozd éltal
kiadott kezelési utasitds szerint szabad iizemellelni. A kezelési utasitast a késziilék
kozvetlen kozelében ki kell fliggeszteni.

Az ,Robbandsveszélyes” tlzveszélyességi osztdlyba tartozd anyagokat valamint
»LlUzveszélyes” tlzveszélyességi osztilyba tartozd égheté folyadékot csak
jogszabdlyban, szabvdnyban meghatdrozott zart csomagoldsban, edényben szabad
tarolni, széllitani.

Az ,,Robbandsveszélyes” tlizveszélyességi osztilyba tartozé kiilonbdzé halmazallapoti
anyagokat, valamint ,,TUzveszélyes” tlzveszélyességi osztilyba tartozd anyagokat
elkiilonitve kell térolni.

Az éghetd folyadék csepegését, elfolydsat meg kell akaddlyozni. A szétfolyt anyagot
fel kell itatni, a helyiséget pedig ki kell szell6ztetni. A felitatott anyagot az erre a célra

kijelolt helyen kell tarolni, illetve megsemmisiteni.

Nyilt langot csak az draadd tandr jelenlétében €s a tananyaghoz kapesoldddan szabad
hasznélni.

A tanulSk kisérletet csak tandr jelenlétében végezhetnek.
A tanulodk csak olyan kisérletet végezhetnek el, amit a szaktanar mér elvégzett.
Elektromos tizemeltetésii eszkdz csak nem €ghet6 anyagd aldtéten hasznélhato.

Az audiovizudlis eszkozoket a terem elhagydsakor ki kell kapcsolni. Ha nincs ra
sziikség, akkor a halézatrél le kell valasztani.

Az eltkészitbben €s a szertdrban betartandé tizvédelmi szabdlyokért a mindenkori
6raadé tandr a felelds.
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Tantermek, tornaterem
A helyiségekben tliz-, és robbandsveszélyes anyagot térolni tilos.
A helyiségekben lévé tanuldk dllandd feliigyeletérdl gondoskodni kell.

A be-, és kijdrati ajtdkat dllanddan szabadon kell hagyni teljes szélességiikben.

A helyiségekben tilos a dohdnyzas.

A tanitasi idd befejeztével a helyiségekben a szdmitégépek, audiovizudlis eszkdzik
aramtalanitdsardl gondoskodni kell.

A helyiségekben a kozlekedési utak biztositdsarél gondoskodni kell.

Py

A termekben a tlizvédelmi elbGirdsok betartdsdért az ott dolgozd személy, illetve
személyek a felelések.

Az elhelyezett kézi tiizoltd késziilékeket dllandban iizemképes dllapotban kell tartani.

A helyiséget dllanddan tisztdn kell tartani, az Osszegyiilt szemetet naponta el kell
tavolitani.

Azoknak a termeknek a kozelében, ahol szamit6gép illetve fénymdsolé milktdik a ¢
folyoson kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni.

P

A tlizvédelmi szabdlyok betartdsaért az oft dolgozdk, tartdzkoddk a feleidsek.
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GAZKAZANHAZ

Kazinhdz helyiségben csak az Uzemeltetéssel kozvetlentil osszefiiggd mads
berendezések helyezhetdk el.

A helyiség bejdratdndl a tlizveszélyre figyelmeztet tablat és porral olté tiizolté
késziiléket kell elhelyezni.

A létesitett szellézOnyildsokat eltakarni szigordan tilos!
A helyiségben villamos berendezés csak az dltalanos részben foglaltak megtartdsdval

lizemeltethetd.

Csak kifogastalan miiszaki dllapoti, szabédlyosan szerelt dugvillat, aljzatot és vildgitdst
szabad haszndlni.

A helyiségben 1év6 elektromos berendezéseket haszndlat utdn ki kell kapcsolni, a
hasznélat befejeztével a villamos hilézatrdl le kell vilasztani.

A helyiségben ,Robbandsveszélyes” tlizveszélyességi osztdlyba tartozd anyagot
tarolni, haszndlni, vagy ilyen anyaggal barmilyen tevékenységet végezni tilos.

A helyiségben a tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért az ott tartézkods személy, illetve
személyek a feleldsek.

A berendezés kezel€si, haszndlati utasitisdban meghatdrozott feliigyeletrdl mindig
gondoskodni kell.

A gézkazin és egyéb giazkésziilékek fellilvizsgalatit, a kezelési és karbantartdsi
utasitdsban meghatdrozott idokozonként, szakemberrel el kell végeztetni.

A gazkazdnhoz tartozo kezelési utasitdsban foglaltakat maradéktalanul be kell tartani.
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3. szami melléklet

Ertékelési szabdlyzat és éraldtogatdsi jegyzdkonyv minta

Tiszavasvari Vaci Mihaly Gimnazium

KOMPETENCIA- ES
TELJESITMENYALAPU

ERTEKELESI SZABALYZAT
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1. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél 65. § (1) bekezdése alapjan a fokozatokhoz
és ezen beliil az egyes fizetési kategdridkhoz tartozo garantdlt illetményt az illetményalap
szazalékaban az (1a) bekezdés és e térvény 7. meliékiete 3llapitja meg. Az (la) bekezdés
értelmében a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgus munkavégzése szinvonaldt,
nyujtott munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan
értékeli, és ennek figyelembevételével a munkaitatod - tankeriileti kézpont altal fenntartott
kdznevelési intézmény esetében a kdznevelési intézmény vezetGje, szakképzési centrum
esetében a tagintézmény-vezetd javaslatara és egyetértésével - a tanévre vonatkozoan a
pedagdgus besorolasa szerinti illetménytdl eltéréen is meghatarozhatja az illetményét azzal,
hogy a pedagdgus illetménye nem lehet kevesebb, mint a kdzponti kdltségvetésrdl sz616
térvényben meghatarozott vetitési alap

e g) kozépfoku végzettség esetén 119,6 szazaléka,

e b)alapfokozat esetén 174,5 szazaléka,

e ¢) mesterfokozat esetén 193,2 szdzaléka
alapulvételével megillapitott illetményaiappal szamolt illetmény.
Az illetményalap a kdzponti kdltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott vetitési alap

e ) kbzépfoku végzettség esetén szazhuisz szazaléka,

e b) alapfokozat esetén szaznyolcvan szazaléka,

e c) mesterfokozat esetén kétszaz szdzaléka.

e (3} A Kormany rendeletben 3llapitja meg a 8. melléklet szerinti, az dgazati, szakmai

sajatossagokra tekintettel meghatarozott illetménypotlék megallapitasanak elveit.

2. A kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszeren alapulé értékelés céljai

e az atfogd intézményi Onértékeléssel egyetemben az intézmény pedagogiai

munkdjanak fejlesztése, a pedagdgiai programban megfogalmazott sajat céloknak
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valé megfelelés vizsgdlata, a pedagogus, a vezetd és az intézmény felkeszilésének

tamogatasa a tanfelligyeleti ellenGrzésre

o apedagoégusilletmények differencidldsdnak megalapozdsa

e poétlékok munkaltatdéi dontésen alapuld differencidldsdnak megalapozasa az

intézményi és fenntartoi elvarasoknak megfeleléen.

3. Az értékelés tervezése, megvalositasa

Az értékelés teriiletei, szempontjai, az értékelés alapjat képezé elvarasok a kompetencia- és

teljesitményalapd ertékelésben megegyeznek a tanfeliigyeleti ellenGrzéssel. Az értékelés

teriiletei ez alapjan a kdvetkezdk:

Teriiletek

Pedagogiai mddszertani felkésziiltseg

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz

szitkséges onreflexiok

A tanulds tamogatasa

A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése,
a hatranyos helyzet(, sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartdasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld tébbi gyermekkel,
tanuldval egylitt toriénd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges

megfeleld modszertani felkészliltség

A tanuléi csoportok, kozosségek alakuldasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kilénbdzé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,

integracids tevékenység, osztalyfénoki tevékenység

A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlGdésének folyamatos

értékelése, elemzése

Kommunikacié és szakmai egylittmUikédes, problémamegoldas
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Elkotelezettség és szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejlédésért

Az értékelés eszkdzei, modszertana:

2 2

Az el6z6 pedagoégusellendrzés (tanfelligyelet) és az
intézményi onértékelés adott pedagégusra vonatkozo
értékelSlapjai

A tanmenet, tematikus tervek és az éves tervezés
egyéb dokumentumai

Dokumentumelemzés )
Oraterv

Egyéni foglalkozasok tervezése (szakkori naplé, egyéni
fejlesztési terv

Napld

Tanuléi flizetek

Megfigyelési szempontok alapjan

Ora- Foglalkozas-

latogatas

onértékeld

247

Kérd&ives felmérés (meliékletben)
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AATUM o e B it eee s et s ervnass e es s eere b rsasrenar b sararnen

Ertékeldlap

1. Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség

1.1. Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara nevell a tanuldk

egyéni képességeinek megfelelGen.

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

.................................................................................................

1.2. Tanitvanyaiban egyéni képességeinek megfelelGen kialakitja az
online informaciok befogadasanak, feldolgozdsanak, tovabbadasanak

kritikus, etikus maédjat.

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

1.3. Az alkalmazott pedagogiai, gyégypedagogiai modszerek a

kompetenciafejlesztést, illetve az adott fogyatékossagi

L¥8)

teriiletre vonatkozo fejlesztést tamogatjak. Ne o0 1 2
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..........................................................................................................................................

1.4. Felméri a tanuldk értelmi, érzelmi, szocidlis és erkdlesi allapotat

Hatékony tanulé-megismerési technikakat alkalmaz.

............................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................................................

1.6. Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati Mé& 0 1 2 3

alkalmazasatis lehetfvé teszi.

N

1.7. A pedagogus az életkori és egyéni {értelmi, mozgasbeli, érzékszervi,
pszichés stb.) sajatossagok figyelembevételével valasztja meg az oran

; o
atkalmazott médszereket. he. 0 1 2 3

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

1.8. Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat

pedagdgiai gyakorlataban. Mé 0 1 2 3
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............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

1.10. Alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét
segitetik.

1.11. A rendelkezésére &ll6 tananyagokat, eszkbzoket és Mé. 0 1 2 3
specialis eszkozket a digitalis anyagokat és eszkozbket is ~

ismeri, kritikusan értékeli és megfelel§en hasznélja.

...........................................................................................................................................

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

1.13. Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a tanuldk mas

forrédsokbdél szerzett tudasara. ME 0 1 2 3

..................................................................................................

............................................................................................................................................

Fejleszthetd teriiletek:
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............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Kiemelked6 teriiletek:

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz

kapcsoladd dnreflexidk

L

2.1. Pedagbgiai munkajat éves szinten, tanulasi-tanitasi (tematikus) Ne 0 1 2

egységekre (amennyiben ez relevans) és drakra bontva is megtervezi.

...........................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.2. Komplex mddon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat minden lényeges
elemét: a tartalmat, a tanuldk el6zetes tudasat, egyéni képességét, motiviltsdgat,

életkori sajatossagait, az oktatasi kdrnyezet lehet&ségeit, korlatait stb.

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.3. Tudatosan tervezi a tanoraffoglalkozas céljainak megfelelé
stratégiakat,
modszereket, taneszkdzoket, specialis eszkdzéket.

............................................................................................................................................
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............................................................................................................................................

....................................................................

...........................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.5. Az érat/foglalkozést a cél{ok)nak megfelelGen, logikusan épiti fel Ne. 0 1 2
2.6. A tanuldk tevékenységét, a tanulasi folyamatot tartja szem el6tt Né 0O 1
2.7. Tudatosan torekszik a tanuldk motivaldsara, aktivizalasara. Me 0 1

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

2.8. Terveit az dra/ foglalkozas eredményessége flggvényében fellilvizsgalia. g o 4

............................................................................................................................................

2.9. A célok tudatositasabol indul ki. A célok meghatarozasahoz figyelembe
veszi a tantervi el8irdsokat, az intézmény pedagdgiai programjat, valamint a Ne. 0 1

sajatos nevelési igény( tanuldk oktatasi iranyelveit.
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......................................................................................................................................................

............................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

2.12. Alkalmazza a differencialas elvét.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Kiemelkedd teriiletek:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
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3. A tanulas tamogatasa

3.1. Figyelembe veszi a tanulék aktualis fizikai, érzelmi pszichés allapotat,

i N . Meée © 1t 2 3
és sziikseg esetén igyekszik valtoztatni eldzetes tanitdsi tervein. °

......................................................................................................................................................

..........................................................

3.2. Epit a tanuldk sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és

fenntartani érdekl8désiiket.

............................................................................................................................................

....................................................................

3.3. Felismeri a tanulék tanuldsi problémait, szlikség esetén megfeleld Né 0 1 2 =2

szakmai segitséget kinal szamukra.

......................................................................................................................................................

3.4. Kihasznalja a tananyagban rejlé lehetGségeket a tanulasi stratégidk

elsajatitasara, gyakorlasara.

............................................................................................................................................
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3.5. Pozitiv visszajelzésekre éplild, bizalom teli légkort alakit ki, ahol minden

tanulé hibazhat, mindenkinek lehetésége van a javitdsra.

................................................................................................................................................

................................................................

]

3.6. A tanuldst tdmogaté kérnyezetet teremt példdul a tanterem/fejleszts Ne. 0 1
terem elrendezésével, a taneszkézbk hasznalataval, a  didkok

déntéshozatalba valé bevonasaval.

................................................................................................................................................

3.7. Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6ndlid ismeretszerzés, kutatas
igényét a tanuldk egyéni képességeinek megfelelen. Osztdnzi a tanulékat
egyéni képességeiknek megfelelfen az IKT-eszkdzok hatékony

hasznalatara a tanulds folyamataban.

................................................................................................................................................

................................................................

3.8. Megfelel atmutatokat és az 6nalld tanulashoz sziikséges tanulasi
eszkdztket biztosit a tanuldk szamara azok képességeinek megfelelGen, pl.
webes feliileteket mikodtet, amelyeken megtalalhaték az egyes feladatokhoz

tartozo Gtmutatok és a letdlthetd anyagok.

................................................................................................................................................
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Fejleszthetd teriiletek:

................................................................................................................................................

...............................................................

................................................................................................................................................

................................................................

4, A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmad érvénvesiilése, a hatranyos

helyzetii, sajdtos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézseéggel

kiizdd gyermek, tanuld tibbi gvermekkel, tanuldval egyiitt tirténd sikeres neveléséhez,

oktatdsdhoz sziikséges megfeleld madszertani felkésziltség

4.1. A tanuléi személyiség{ek) sajatossagait megfelelé médszerekkel, ME 0 1 2 3

sokoldaltian térja fel.

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

4.3. A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlédésében

szemiléli.

................................................................................................................................................
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4.4, Atanulo(k) teljes személyiségéncek fejlesztésére, autondmidjanak

kibontakoztatasara torekszik.

................................................................................................................................................

................................................................

4.5. Felismeri a tanuldk tanuldsi vagy személyiségfejlédési nehézségeit, és

képes szamukra segitséget nydjtani, vagy mas szakembertél segitséget kérni.

................................................................................................................................................

............................................................

4.6. Realisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajét gyakorlataban Me. 0 1 2 3

az egyéni banasmadd megvaldsitdsat.

................................................................................................................................................

................................................................

4.7. Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni szitkségletekre és a

tanulok egyéni igényeinek megfelel stratégidk alkalmazasara. Me o o1 2z 3

................................................................................................................................................

................................................................

Me 0 1

30
[

4.8. A tanuld hibait, tévesztéseit, mint a tanuldsi folyamat részét kezeli,

az egyéni megértést elfsegitd modon reagal rajuk.

................................................................................................................................................

................................................................
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4.9, Kilénleges banasmddot igénylé tanuld vagy tanuldcsoport Né. 0 1 2 3

szamara hosszabb tavi fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket

hatékonyan meg is valdsitja.

................................................................................................................................................

................................................................

4.10. Az altaldnos pedagdgiai célrendszert és az egyéni szlikségletekhez

igazod¢ fejlesziési célokat egységben kezeli.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

................................................................................................................................................

.
Kiemelkedd teriiletek: S
5. A tanuldi csoportok, kozdsségek alakuldsdnak segitése, fejlesziése, esélyieremtés,

nyitotisdg a kiilonbdz8 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyféndki tevékenység

5.1. Tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos médszereit, Mé O 1 2 3

amennyiben ez relevans.
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................................................................................................................................................

................................................................

................................................................................................................................................

................................................................

5.3. Tanitvanyait egymas eifogadasara, tiszteletére neveli. ME O 1 2 2
5.4. Munkajaban figyelembe veszi a tanulok és a tanulékdzésségek Me, 0 9 2 3

eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl adodo sajatossagait.

................................................................................................................................................

.............................................................

£

5.5. A tanulék kéz6tti kommunikaciot, véleménycserét dsztdnzi, Ne 0 1 2

fejleszti a.. tanuldk vitakulttrajat, amennyiben ez relevans.

................................................................................................................................................

..............................................................

5.6. Ertékkozvetité tevékenysége tudatos. Egyiittmiikédés,

altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi érzékenység, mas kultdrék elfogadasa

jellemzi.

................................................................................................................................................

................................................................

48




TISZAVASVARI VACI MIHALY GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETEK

5.7. Az egyiittm(kédést tdmogatd, motivald mddszereket alkalmaz mind a szaktargyi

oktatas keretében, mind a szabadidds tevékenység soran, valamint

Né 0 1 2 3
a habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok sordn, amennyiben ez relevans.
5.8. Az egylittm(ikddés, kommunikacio elGsegitésére online kézdsségeket Me, 001 2 3

hoz létre, ahol értékteremtd, tevékeny, kévetendd mintat mutat a didkoknak a

digitalis eszkdzdk funkciondlis hasznélatanak terén a tanulok képességeitdl figgben.

5.9. Az iskolai, osztalytermi konfliktusck megel&ézésére tdrekszik,
példaul megbeszélések szervezésével, kdzds szabalyok megfogalmazasaval

kévetkezetes és kiszamithatd érigkeléssel.

5.10. Amennyiben csoportos foglalkozasokat tart, a csoportjaiban felmeriilg

konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli
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Kiemelkedd tertiletek:

................................................................................................................................................

................................................................

6. Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfeilddésének folyamatos értékelése,

elemzése

6.1. Céljainak megfelelGen, valtozatosan és nagy biztonsaggal

valasztja meg a kiilonb6z6 értékelési médszereket,eszkdzdket.

................................................................................................................................................

.............................................................

6.2. Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmdek, targyszer(liek. Me 0 1

................................................................................................................................................

................................................................

6.3. A tanulas tamogatdasa érdekében az érakon/foglalkozasokon térekszik

a.. folyamatos visszajelzésre..

................................................................................................................................................

................................................................

...............................................................................................................................................

tad

Lot
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6.5. Onalléan képes a tanuldi munkak értékelésébdi kapott adatokat az
egyéni, illetve a csoportos fejlesztés alapjaként hasznaini, sziikség esetén

elemezni, gyakorlatadt médositani.

................................................................................................................................................

..............................................................

6.6. Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformdk és modszerek

alkalmazasara térekszik, amelyek el8segitik a tanuldk 6nértékelési MNE 0 1 2 3
képességének kialakulasat, fejlesztését.

Fejleszthetd teriiletek:

Kiemelkedé teriiletek: <
7. Kommunikacié és szakmai egylittm(ikddés, problémamegoldas

7.1. Munkaja sorén érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelel8en, Me. ¢ 1 2 3

az egyén szamara adekvatan kommunikal.

................................................................................................................................................

................................................................
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- 7.2. Kommunikdciéjat minden partnerrel a kélcséndsség és

a konstruktivitds jellemzi.

...................................................................................................................

................................................................

7.3. Atanulashoz megfelel§ hatékony és nyugodt kommunikaciés

teret, feitételeket alakit ki.

...................................................................................................................

................................................................

7.4. Tudatosan tamogatja a didkok egyéni és egymds kézotti

kommunikdcidjanak fejl6dését.

...................................................................................................................

................................................................

7.5. A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikédés soran hasznilja az

infokommunikacids eszkézéket és a kiilénbozé online csatornakat.

...................................................................................................................

................................................................

7.6. A diakok érdekében 6ndlldan, tudatosan és kezdeményezden
egylttmikodik a kollégdkkal, a sziilSkkel, a szakmai partnerekkel,

szervezetekkel.

...................................................................................................................

................................................................

7.7. A szakmai munkakézosség munkajaban kezdeményezéen és

Me 0 1

.............................

.............................

.............................

Mé. 0 1 2

.............................

aktivan részt vallal.
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Egyiittmiikddik pedagdgustérsaival kiildnboz8 pedagdgiai és tanulasszervezési eljarasok

(pl. projektoktatds, témanap, iinnepség, kirandulas) megvalositasaban.

ME 0 1
7.8. A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen
- s - . . Ne 0 1
kifejti szakmai alldspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, és
0 maga ismeggybzhetd.
7.9. Iskolai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, NE D 4

problémait 6nélldan, a szervezet miikédési rendszerének megfelelé médon
kezeli, intézi.

................................................................

7.10. Nyitott a sz(il6, a tanulo, az igazgatd, a kollégak, NE 0 A
a szaktanacsado visszajelzéseire, felhasznalja Gket szakmai fejlédése

erdekében.

................................................................................................................................................

................................................................

................................................................................................................................................

................................................................
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Kiemelked# teriiletek:

................................................................................................................................................

................................................................

8. Elkbtelezetiség és szakmai feleldsségvillalas a szakmai fejlGdésért

8.1. Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti. Ne. 0 2 3

................................................................................................................................................

................................................................

................................................................................................................................................

................................................................

8.3. Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének NG O 1 5

75}

sajatossagaival, és képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

................................................................................................................................................

................................................................

8.4. Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagdgia tudomanyéra vonatkozd

legijabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

................................................................................................................................................

................................................................

8.5. Rendszeresen tajékozadik a digitaiis tananyagokrol, eszkdzokrél,

az oktatdstamogato digitalis technolégia legdjabb eredményeirdl, Me 0 1 2 3
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................................................................................................................................................

................................................................

Me o 1. 2 03

................................................................

8.7. EI& szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kivilis. s o 1 2 2

................................................................................................................................................

................................................................

Me. 0 1 2 3

................................................................................................................................................

................................................................

................................................................................................................................................

................................................................

................................................................................................................................................

................................................................

................................................................................................................................................

................................................................
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Oralétogatsi jegyzokonyv

Intézmény neve: Tiszavasvari Vaci Mihdly Gimnazium

Intézmény OM azonositdja: 201200

Latogatott pedagdgus neve:

Oralitogatas datuma,idépont:

Megfigyelési szempontok:
Ertékelés: 1-3 pont

Hogy hatdrozta meg a pedagdgus az draffoglalkozas céljat és hogy sikeriit azt a
tanulokkal tudatositani?

Mennyiben tdmogattdk az elvégzett feladatok és az alkalmazott modszerek a cél
eléréseét?

A valasztott modszerek, tanuldsszervezési eljarasok mennyire illeszkedtek az
draffoglalkozas tartalmahoz, az elvégzett feladatokhoz?

Mennyiben feleltek meg a haszndlt mddszerek, tanuldsszervezési eljdrasck a
szaktérgyhoz kapcsolodo korszer(i tudomanyos ismereteknek?

Mennyiben feleletek meg a haszndlt mddszerek, tanuldsszervezési eljirasok az
intézmeény altal preferdit modszertannak? {(Amennyiben van ilyen, példaul IKT-
modszerek, projektmaddszer, kooperativ technikak)

Mennyire szakszer(i a pedagogus orai fogalomhasznalata, mennyire tamogatja a
tanulékban az dj fogalmak kialakitdsat és a korabhbiak elmélyitését?

Milyen mértékben sikerlilt a tanulokat bevonni a foglalkozas menetébe, aktivitdsukat
fokozni?

Milyen  motivacids  eszkdzoket alkalmazott a  pedagdgus az  dranffoglalkozéson?

Hogy jelent meg a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal vald foglalkozés az 6ran/foglalkozason?

Hogy jelent meg a személyiségfejlesztés az éran/foglalkozason? Milyen eszkdzbk segitették ezt?

A pedagdgus mennyire vetie figyelembe az egyéni képességek kozotti
kiilonbozbségeket?

Mennyire tiikr6z6dott a szokdsrend a tandran/foglalkozason a tanuldk magatartdsaban?

Hogy jelent meg a kdzdsségfejlesztés az dran? Milyen eszkozok segitették?

Milyen médon valdsult meg az oran a tanuldk egylittmiikddése, egymastdl valo tanuldsa?

Hogyan segitette a pedagdgus az 6nalld tanulast?
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A vezetd, iranyitd, segitd szerep mennyire volt indokolt az egyes munkafolyamatokban?

Mennyire volt el§készitett a hazi feladat?

Hogyan tértént a tanuldk, tanuléi produktumok (szobeli és irasbeli) értékelése?

Hogy jelent meg a tanuldk dnértékelése?

Milyen volt a pedagdgus stilusa?

Mennyire volt érthetd a pedagdgus kommunikacidja?

Mennyire feleltek meg a pedagégus reakcidi az egyes pedagogiai szituacioknak?

Mennyire volt reflektiv a pedagégus?

Realisan értékelte-e a pedagdgus az egyes pedagégiai szituacidkban mutatott reakcioit
az 6ramegbeszélésen?

Képes volt-e a pedagégus az Ora céljai teljesiilésének, az alkalmazott maodszerek
megfelel§ségének utdlagos megitélésére?

................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

...............................................................................................

6rat latogatd latogatott pedagogus
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Tiszavasvari Vaci Mihaly Gimnazium

Adatkezelési Szabalyzat
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1. Altalinos rendelkezések, jogszabdlyi hdttér

A GDPR az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete, amely a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmét €s az ilyen adatok

szabad dramlédsit szabdlyozza. A GDPR kozvetleniil alkalmazandé minden tagdllamban,

vagyis egyes rendelkezésektdl eltekintve (eltérési lehetdségek) a magyar jogalkotd szamdra

nincs lehetdség eltéré szabdlyokat alkotni. Teljes szOvege elérhetd magyar nyelven:

https:/feurlex.europa.ew/legalcontent/HU/TXT/PDFE/7uri=CELEX: 3201 6R06 79 & from=EN1.1

{; Jelen adatkeselési szabdlyzatuuk jogszabdlyi alapjat ezen kivil az aldbbi jogszabalyok

képezik:

Alaptérvény
Az informicids onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrdl szélé 2011, évi
CXII. t6rvény (tovdbbiakban: Infotv.)
A polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)
A munka térvénykonyvérdl széld 2012. €vi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)
dgazati jogszabalyok, dgy mint
o aNemzeti kéznevelésrol 52616 2011. évi CXC. torvény

o al100/1997. (VL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdalyzatarol.

2. Az adatkezelési szabdlyzat célja

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb célja az adatkezelésben érintettet személyek

egyérielmil és részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol.

Céljai kiilondsen:

fentebb felsorolt torvények és rendeletek végrehajtdsanak, az azokban
meghatarozott eldirdsoknak térténd megfelelés biztositasa,

az intézmeényi adatkezelés, adatfeldolgozés és adattovabbitas szabalyainak rogzitése,
az adatkezelésre, adatfeldolgozasra és az adattovabbitasra meghatalmazott

munkavallalok kérének rogzitése,
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= azon személyes és kiilénleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban dlldkkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaldirdl az intézmény
nyilvantart,

= a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

= az adatnyilvantartdsbhan érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

® 3 szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

3. Az adatkezelési szabdlyzat hatdlya

a) személyi hataly

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi

munkavéllaléjara és tanuldjira nézve kitelezd érvényil.

b) idébeli hataly

Adatkezelési szabdlyzatunk a fenntarté jévahagydsdnak idSpontjdval lép hatdlyba, ¢&s
hatérozatlan id6re szdl.

Adatkezelési szabdlyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskord tanulé
sziilje - koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanuldt és a sziilét {rasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idétartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezhetd tOrzskdnyv, a befrdsi napl6, amelyekre vonatkozdan az irattiri Orzési id6 az
irdnyadé. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4ll6
munkavéllalé koteles tudomdsul venni, errél a Munka torvénykdnyve 46.§ (1) szakasza
szerint késztilt frasos tdjékoztatdban tdjékoztatni kell. A munkavallaldk adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kovetd otddik €v december 31. napjdig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabdlyok dltal kotelezéen megorzendd
dokumentumok. Az irattdri Orzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A

munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabélyi eléirdsok szerint — nem selejtezhetdk.
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4. Az intézményben nyilvdntartott adatok kiore

A Kozoktatds Informéciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvintartott adatok
korét a Nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

Ezeket az adatokat kételezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint:

4.1 A munkavallalok adatainak kezelése

4.1.1 A Kozoktatds Informdcics Rendszerében az adatkezeld a kiznevelési térvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjdn kezeli a jogszabdly dltal
meghatdrozott aldbbi munkavdllaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsdgat,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatdsi azonositd szdmdt, pedagdgusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzetiséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagbgus-
szakvizsga, PhD vagy mds tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszilinésének jogeimét és idejét,

1) vezetdi beosztdsat,

j) besorolasét,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idGtartamat,

n} lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elomenetelével, pedagégiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovibbképzési
kételezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

62




TISZAVASVARI VACI MIHALY GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETEK

pb) esetleges akadémiai tagsdgat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzédésben rogzitett hatdridejét,
pe) mindsité vizsgdjanak, mindsitd eljdrdsra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a min0sitési eljards idépontjit €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

4.1.2 Az intézmény kezeli a munkavdllaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos adatokat a
koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogdlldsdardl
szold térvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvdntartdsra vonatkozo
rendelkezések alapjdan az aldbbiak szerint:

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvinydnak szdma

d) csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

e) dllampolgdrsag;

f) TAJ szdma, adéazonosits jele

g) a munkavéllald bankszdmldjanak szdma

h) csalddi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) 4llandé lakcime €s tartézkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavéllaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkdban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
kordbbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés maédja €s idépontja,

- a pedagbgus tovdbbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 cstkkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak iddpontja, FEOR-szdma,

- a munkavéllalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blintigyi nyilvéantartd szerv 4ltal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany szdma, kelte,

- a munkavéllalo egészségiigyi alkalmassdga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek,
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- munkakoér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tdlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbbd az azokat terhel tartoz4s
és annak jogosultja,

- szabadség, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a munkavéllald részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a munkavillalé munkaltatoval szemben fenndll$ tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzdjdrulasdval.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mds munkavallalék
fényképét az iskola honlapjin és kiadvinyaiban valé felhasznilds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavéllaléja ehhez nem kivdn hozzdjdrulni, azt széban vagy irdsban

jelezni koteles az intézmény vezetdje szdmdra.

4.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

4.2.1 Az Oktatdsi Hivatal kezeli a Kézoktatds Informdcids Rendszerében nyilvdntariott, a
Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjdn az
intézmény tanuldi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kérd tanulck esetében az
aldbbi adatokat:

A tanulé:

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

€) oktatasi azonositd szamat,

1) anyja nevét,

2) lakéhelyét, tartézkoddsi helyét,

h) dllampolgdrsagat,

1) sajdtos nevel€si igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

j) digkigazolvanyinak szamat,
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k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend szerint tanul-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyit megalapozd koznevelési alapleladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmdényai védrhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

4.2.2 Az intézmény a kbznevelési térvény 41. § felhatalmazdsa alapjdn a tunuld aldbbi adatait

tartja nyilvdn a tanulmdnyi rendszerében:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utdneve, neme,
allampolgirsdga, lakohelyének, tartézkodési helyének cime, személyi azonositdsra szolgdlé
okmany megnevezése €s szdma, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar Aallampolgdr esetén a Magyarorszag
teriletén valé tartézkodds jogeime €s a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, valamint
sz4ama,

b) a gyermek, tanulé sziiljének, értesitendd hozzétartozéjdnak, a ra tekintettel csalddi
pétlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi €s uténeve,
lakéhelye, tartézkoddsi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok, (’
d) a gyermek 6vodai jogviszonydval, a tanuld tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatok: ‘
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztiasédval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- €s gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
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eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése &s mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnfttoktatds eset€ben az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanydnak sorszdma,

ef) a tankdnyvelldtassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul$ hédnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) hekezdése
alapjan szervezett hatdron tdli kirdnduldson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik éviolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmdnytiton,
(3) A pedagdgiai szakszolgdlati intézmény — az integrélt nyomon kdévetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) mikddtetése érdekében — a (2) bekezdésben meghatdrozott adatokon
kiviil

a) a sziild, az értesitendd hozzdtartozé cnkéntes adatszolgdltatdsa alapjdn a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasdra vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanul6 Svodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsdgi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanulé 4ltal igénybe vett pedagdgiai szakszolgélati elldtds 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését

(4) Ha a sziil6, értesitend$ hozzdtartozé vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
csalddi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét &s idejét, anyja sziiletési csaladi €s
utonevét, lakéhelyét, tartézkoddsi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a kOznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csalddtdmogatdsi tigyben eljdré hatésagtdl is beszerezheti.

(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjéban szereplé adatokat a koznevelési intézmény az adott
adatok tekintetében elsddleges vagy mésodlagos informaciéforrasnak mindsiils szervidl is
beszerezheti, a tanulmdnyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és

kozponti szolgéltatdsok iitjan (a tovdbbiakban egyiitt: SZEUSZ).
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4.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett 1skolai eseményekrdl az intézmény honlapjdn €s kiadvanyaiban
fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulék vagy tanulék csoportjai szerepelhetnek.

Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak gondvisel6je ebbe beleegyezik, azt aldirdsaval

elldtott, az 1. szami mellékletben csatolt nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szdmdra.

4.4 A munkaidé-nyilvantartasban kezelt adatok

Az iskola dolgozdi papiralapi munkaidé-nyilvantartast vezetnek, amely tartalmazza:
- adolgozd nevét,
- abelépés/kilépés idSpontjat,
- akilepés céljat.
A nyilvantartds vezetése nem korlitozza a személyek szabad mozgdsat, csupan regisziralja az

érkezés €s tdvozds tényét €s idOpontjat.

4.5 Portai belépésnél kezelt adatok

Az iskola tanuldinak €s dolgozéinak védelme érdekében az intézménybe belépo
személyekrél a portaszolgdlat munkatirsa papiralapd nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

- abelépd személy nevét,

- abelépés és kilépés iddpontjat,

- az érkezés céljat.

4.6 A kamerarendszerben kezelt adatok

Az intézményben az iskola altal mikodtetett kamerarendszer keriilt kiépitésre.

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuléinak és az iskola teriiletén tartdzkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontdrgyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkOvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megel6zése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként vald felhasznédldsa hatosagi eljards
keretében. Az ellen6rzés nem jdrhat az emberi méltésdg €s a személyiségi jogok

megsértésével.
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Az iskola alkalmazottai €s vagy egyéb munkavégzés elldtdsara irdnyul6 jogviszonyban illetve
tanuléi jogviszonyban 4ll6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl és mikodésérdl szébeli
tdjekoztatdst kapnak. Az kamerarendszer alkalmazdsdhoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés elldtdsra iranyuld jogviszonyban nem 4llé személyek hozzdjaruldsa nkéntes,
rautalé magatartdssal toriénik. A kamerarendszer alkalmazdsdrl a teriileten megjelenni
kiviané személyek részére jol ldthat6é helyen, j6l olvashatéan, tdjékozdoddst elésegité médon
ismertetot helyeztiink el.

A kamerdkkal folyamatosan sugérzott, valamint a tdrolt felvételek megtekintésére kizarélag
az intézményvezetd €s az intézményvezetS-helyettes jogosultak. A képfelvételek
megtekintését szolgdlé monitor gy keriilt elhelyezésre, hogy a sugdrzott képeket a
jogosultsdgi koron kiviil més ne ldthassa.

A tdrolt felvételek visszanézésére kizdr6lag jogsérté cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyulé intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak
dltal sugarzott képekrdl més felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa utdn
torténhet. A tdrolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdini kell. A jogosultsdg
indokdnak megszilinése utdn a térolt képfelvételekhez valé hozzaférést haladéktalanul meg
kell sziintetni.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsdgok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni kell

a hatdsdgot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

Az érintettek jogai

Az informéci6szabadsagrél sz616 2011. évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatdrozottak szerint
érintettnek mindsiil barmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogét vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve més személyes adatdnak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szdmitott hdrom munkanapon
beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolisdval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve toriésre. Birésdg vagy mds hat6sdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint més személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatésdgnak haladéktalanul

meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc napon beliil, hogy a
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megsemmisités mellézését kérték, nem kerill sor, a rogzitett képfelvételt, valamint més
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve t6rdlni kell. A kérelmet az
intézményvezetdnek kell benydjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A birdsig
az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezeld kételes bizonyitani.

Az adatkezeléshez t6rtén0 hozzdjarulds onkéntes, rdutald magatartdssal torténik. A tanuld,
munkavdllald, sziild vagy az intézménybe lép6 kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartdzkoddssal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola tertiletén
tartozkodd személyek életének, testi €ps€gének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd
személyek, tovabba az iskola hasznélatdban 4ll6 vagyontirgyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsériések észlelése, az elkbvetd tettenérése, a jogsérté cselekmények megel6zése,
valamint ezekkel Osszefiiggésben bizonyfi€kként hatdsdgi eljards keretében felhaszndlasra

keriilése.

5. Az adatok tovabbitisanak rendje

A kbznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatérozottak szerint a KIR adatkezelje a
nyilvéantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljdbdl annak a kodznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulg,
alkalmazott, 6raadé jogviszonyban &ll, €s amely az oktatdsért felelds miniszter 4ltal

jovédhagyott iskolaadminisztriciés rendszert hasznal.

5.1 A pedagogusok adatainak tovabbitdsa

Az int€zmény munkavdllaléinak a 4.1 fejezet szerint nyilvdntartott adatai tovabbithatdk a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsdgnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi
onkormdnyzatnak, a kbzneveléssel sszefiiggd igazgatisi tevékenységet végzd kozigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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5.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az adatok — az e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kototiség megtartisdval — tovdbbithat6k a fenntarténak, a kifizetShelynek, a
birésdgnak, rendbrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi
tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermek, a tanulé

a) sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magataridsi nehézségére, tartds
gylgykezelésére vonatkozé adatai, tovdbbd a gyermek. tanulé specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisinak adatai a
pedagégiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakelldtd
kozott,

c) magatartdsa, szorgalma €s tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztilyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolaviltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellendrzeés végzodjének,

d) didkigazolvdnya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremikdok részére tovabbithats.

(9) A nevelési-oktatdsi intézmény tanulményi rendszerében nyilvéntartja tovdbbd azokat az
adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsig
elbirdlasdhoz €s igazoldsdhoz szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megiéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsiga.

6. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavdllalok kirének és feladatainak
meghatdrozdsa

PRl

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény vezetbje a felelds. Jogkdrének gyakorldsdra az tigyek aldbb szabélyozott kérében
helyettesét, az egyes pozicidkat betSltd pedagdgusokat, az iigyviteli dolgozékat &s az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével ldtja el.
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Az intézményvezetd személyes feladatai:

« a 4.1 és 4.2 fejezetekben méghatérozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

® a 5.1 és 52 fejezetekben meghatdrozott adattovdbbitds rendszeres
ellendrzése,

" a magatartds, szorgalom és tudds éri€kelésével kapcsolatos adatok
tovédbbitdsa iskolavaltds esetén az 0 iskoldnak, a szakmai ellendrzés

végzljének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat latnak el az

aldbbi munkavéllalék az aldbb részletezett tevékenységi korben:

Intézményvezetd-helyettes:

a munkakori leirdsdban meghatarozott szerint felelds az adatok kezel€séért és tovabbitdsaért

Ugvyviteli dolgozd:

munkaviszonyra, munkaviéllaldi jogviszonyra vonatkozd dsszes adat kezelése,
a pedagdgusok €és munkavdéllaldk adatainak kezelése, tovabbitasa

a pedagégusok és munkavéllalok személyi anyagdnak kezelése

Iskolatitkar;

&

tanuldk adatainak kezelése a 4.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

a pedagdgusck €és mas munkavillalék adatainak kezelése a 4.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 4.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovéabbitdsa a 4.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben,

Az érettségl vizsgabizottsdg jegyzbjeként a 4.2.2 fejezet e) szakaszdban
meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom €s tudds értékelésével kapcsolatos
adatok tovabbitdsa az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten beliil, adattovabbitas

a vizsgabizottsdg szAmara.

Osztal viénokok:
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= a4.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom
€s tudds értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belill, a
neveldtestiileten belkiil, a sziilének,

“ a4.2.72 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbilani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat elldté iigyviteli doleozs:

= a4.2.2 fejezet ¢) szakaszdban szerepld adatok,

* a4.2.2fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitis.

Munkavédelmi felelés:

» 222 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartis vezetése és az adatok

jogszabalyban el6irt tovabbitdsa,

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

7.1 Az adatkezelés dltalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvintartdsi médja a kdvetkezé lehet:
" nyomtatott irat,
» clektronikus adat,
* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

= aziskola weblapjdn elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

7.2 Az munkavillalék személyi iratainak vezetése

72,1 Személyi iratok

Személyi irat minden —~ bérmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhaszndldsdval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik &s a munkavdllalé személyével
Osszefiiggésben adatot, megdllapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:
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o a munkavallalé személyi anyaga,

o a munkavallalé tdjékoztatdsard] szolo irat.

o a munkavillaléi  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

o apedagdgus tovibbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

o a munkavdllald bankszdml4jdnak szdima

o a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

o akozokirat vagy 4 munkavéllalé {rdsbeli nyilatkozata,

o a munkéltatéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

o birésdg vagy mds hatdsdg dbnteése,

o jogszabalyi rendelkezés.

7.2.2 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi szemeélyek jogosultak:

= az intézmény vezetdje €s helyettese,

az iskolatitkdr mint az adatkezel€s végrehajtdja,

az tigyviteli dolgozo

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalé.

7.2.3 A személyi iratok védelme -

A személyi iratok kezel6i kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

o az intézmény vezetdje €s helyettese

o az intézmény iigyviteli dolgozdja

o az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilontsen a jogosulatlan hozzaférés,
megviltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovédbbitdsa hdlézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz itjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitGjdnak kiilon védelmi intézked€seket

(ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hdlézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.
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7.2.4 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az ligyviteli dolgozd kézremiikodésével
gondoskodik a munkavéllalé személyi anyaginak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd
Jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyl anyagban az 4.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mds anyag nem tirolhaté. A személyl anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében, zart
szekrényben kell drizni.
A személyl anyag része a munkavéllaléi alapnyilvantartds. A szdmitégéppel vezetett
munkavidllal6i alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kévetkez$ esetekben:

" amunkaviszony els6 alkalommal vals létesitésekor,

* amunkaviszony megsziinésekor,

“ haamunkavillalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavéllalé az adataiban bekévetkezd valtozdsokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkdltatéi jogkér gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért s rendszeres ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

7.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

7.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeléi kizérélag az aldbbiak lehetnek

" azintézmény vezetdje,

* az intézményvezets-helyettes,

® az osztalyfénok

* az iskolatitkdr.
Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférds, megvdltoztatds, tovibbitis,
nyilvanossédgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hélézaton vagy egy€b informatikai eszkoz itjdn

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositésa érdekében az adatkezeldnek és
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az adat tovéabbitéjdnak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a hdldzatrdl vald torlés, sth.) kell tennie.

7.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tdroliasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az int€zmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak &sszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabilyok é€s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 4.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény €rdekében torténd intézmeényi kezeléséhez a sziild irdsban hozzdjdrult. A személyi
adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvintartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldr nyilvantartas,

- tdrzskodnyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirési napléd,

- osztilynaplék,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
Téaroldsuk modjdval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozzd,
Az elektronikus formdban vezetett tanuléi nyilvantartds mésodpélddnyban térténé tdroldsat
biztositani kell.
A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd viltozdsokrdl nyolc napon beliil kételes

tdjékoztatni az osztdlyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok 4tvezetésérdl.

8. A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatirozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaléi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A

tanulék és munkavillalok személyi adatait kizdrdlag az e szabdlyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovédbbithatjak. A személyi adatok barmely més jellegi
(szobeli, telefonon torténd, frasos vagy barmely mds médon torténd) tovdbbitdsa szigordan

tilos.
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Az éretiségi vizsga ,korldtozott terjesztésti”-nek mindsitett feladatlapjait a min&sités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozs rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgdkkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a
szObeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonl6képen
szolgilati titoknak mindsiilnek a szdbeli és frésbeli érettségi tételekre &s feladatlapokra
vonatkozGan a vezeidk vagy munkavillalék birtokdba jutott informdacick, tovdbbd az
Cretts€gizék szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok

védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatdra vonatkozéan érvényes.

9. Az adatnyilvintartdsban érintett munkavdllalok, tanulok és sziilk Jjogai és
érvényesitésiik rendje

9.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasdra

Az adatkezelés dital érintett személlyel az adat felvétele eldtt kdzélni kell, hogy az
adatszolgéltatds dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillalé, a tanulé vagy gondviselSje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezel$ koteles teljesiteni. A munkavillald, a tanulé illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovéabbitottak.

A munkavillalé a kozokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjdn bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illet€kes szervek 4ltal tortént megvdltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallals, tanulé, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy szdmdra, akinek adatait kezeli az intézmeény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tdjékoztatdst ad az intézmény dltal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozd
dltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamdrdl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba

arrol, hogy kik és milyen célb6l kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény

76




TISZAVASVARY VACI MIHALY GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETEK

igazgatéja a kérelem benyijtasatél szdmitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formdban

koteles megadni a tdjékoztatast.

9.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovdbbitdsa) kizdrSlag az adatkezelé vagy az adatdtvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovédbbitdsa kozvetlen iizletszerzés, &
kodzvéleménykutatds vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozds jogdnak gyakorldsat egyébként tdrvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyijtdsatél szdmftott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgdlni, és annak eredményérbl a kérelmezOt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozds indokolt, az adatkezeld kisteles az adatkezelést - beleértve a toviabbi adatfelvételt €s
adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetSleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett
személyes adatot kordbban tovdbbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az Q
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz

fordulhat.

9.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az drintett jogait megsérti, az €rintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A

birésdg az tigyben soron kiviil jar el.
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10. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairél. a szabélyzat megtekintése

Az intézmény honlapjdnak ,Dokumentumok™ meniipontjdban megtekinthetd jelen

adatkezelési szabdlyzat, valamint az fellelhetd az iskola kényvtdraban is.
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rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmértl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérél (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovidbbiakban: GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja s a Polgdri Torvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény 2:48. §-a alapjén onkéntesen,
befolydsmentesen €s hatdrozottan hozzdjdrulok ahhoz, hogy a Tiszavasvari Vaci Mihély
Gimnézium (4440 Tiszavasviri, Hétvezér u. 19., OM azonositd: 201200), tovibbiakban
gimnazium, teriiletén tanitdsi id6ben és tanitdsi idén kivil, a gimndzium 4ltal szervezett
rendezvényeken, illetve kiilsé helyszineken a gimndzium tantestiiletének tagjai, illetve az ltaluk
felkért személyek tanulérol fénykép-, hang- vagy videofelvételt készitsenek; a tanulérs] késziilt
fénykép-, hang-, vagy videofelvételt kozzétegyék a gimndzium dltal szerkesztett honlapon
(www.tiszavasvarigimi.hu) vagy mds — a gimnazium 4ltal szerkesztett - kiadvinyokban, a felvételt

a gimndziumré] tuddsitést készitd helyi vagy orszagos médiumok rendelkezésére bocsdssdk.

Ezzel egyidejlileg tudomdsul veszem, hogy hozzdjdruldsomat biarmikor visszavonhatom. A
hozzdjdrulds visszavondsa nem érinti a hozzdjdruldson alapuld, a visszavonds elétti adatkezelés
jogszerliségét.

Tudomadsul veszem, hogy a kép- és hangfelvétel, valamint a hozzdjaruld nyilatkozat tiroldsardl a
gimndzium mint adatkezelé gondoskodik. A felvételt csak és kizdrdlag védett adathordozén
taroljdk, és csak a meghatérozott jogosultsdggal rendelkezd személyek férhetnek hozz4.

Tudomdsul veszem, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogaimat (az adatokhoz
valé hozzdférést, az adatok helyesbitését, torlését) a GDPR 15-21. cikke, a jogorvoslatra
vonatkozé szabdlyokat (adatvédelmi hatdsdghoz, birdsdghoz fordulds joga jogsérelem esetén) a
GDPR 77. és 79. cikke tartalmazza.
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a torvényes képviseld aldirdsa
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