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1. BEVEZETES

1.1. Altalanos Rendelkezések

Az intézmény neve: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnéazium, Technikum ¢és

Altalanos Iskola

OM azonositéja: 200779

Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Bathori u. 5.sz.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, Osszetett iskola: altalanos iskola, szakgimnazium és gimnazi-

um nappali és esti oktatds munkarendje szerint.

Telephelyei:

4646 Eperjeske, Kossuth u. 74. sz.
4622 Komoro, Petofi u. 18. sz.

3964 Pacin, Kossuth tér 2. sz.
4465 Rakamaz, Ady E. u. 63. sz.

4642 Tornyospalca, Mandoki u. 4-6. sz.
4496 Szabolcsveresmart, Kossuth ut 76. sz.
4624 Tiszabezdéd, Kossuth Lajos u. 1. sz.

4645 Tiszamogyoros, Szabadsag u. 4. sz.

Az intézmény tagintézményei:

Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos TIs-
kola

Nyirbatori Tagintézménye
4300 Nyirbator, Szentvér u.20. sz.

Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimndzium, Technikum és Altalanos Is-
kola

Szegedi Tagintézménye

6723 Szeged, P6sz Jend utca 2. sz.
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Alapitasanak éve: 2006.

Alapité szerve: LEONARDO EDUCATION Oktato és Szolgaltatdo Kozhasznu Tarsasag.
4400 Nyiregyhaza, Vasvari Pal u. 12. sz. 2/6.

Az alapito okirat szama: 5/2018. (04.26.)

Miikodési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye, Borsod-Abatj-Zemplén varmegye,

Csongrad-Csanad varmegye

Fenntartoja: Esélytér Intézményfenntart6, 4400 Nyiregyhaza, Csillag u. 3. sz.
Képviseletre jogosult személy: Orosz Ferenc Sandor

Az intézmény vezetdje: Tompané Hajté Melinda

Az intézmény bélyegzéinek feliratai és hasznalati rendje:

* hosszu bélyegzdk feliratai:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECH- | GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECH-
NIKUM ES ALTALANOS ISKOLA NIKUM ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5. 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.
Adészam: 18334533-1-15 1. Adoszam: 18334533-1-15 2.

* hosszu bélyegzdk lenyomatai:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM,
TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA
LEOVARDOMEDIA AKADEMIA 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.
MNAZIUM. SZAKGIMNAZIUM

HNIKU Adbszém: 18334533-1-15 2.
4400 Nyire
Adészdm: 18334533115 1.

Hasznalatara jogosultak: Fdigazgato, Foigazgato-helyettesek, iskolatitkarok.

» korbélyegzok feliratai

LEONARDO MEDIA AKADEMIA LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM,
TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA
1. 2.

* 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5. * * 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5. *

» korbélyegzdk lenyomatai:
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Hasznalatukra jogosultak: Féigazgatd, Foigazgatd-helyettesek, iskolatitkarok.

» vizsgabizottsagi korbélyegzok feliratai:

LEONARDO MEDIA AKADEMIA LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM,
TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA
MELLETT MUKODO ERETTSEGI VIZSGABIZOTTSAG MELLETT MUKODO SZAKMAI VIZSGABIZOTTSAG
* Nyiregyhaza * * Nyiregyhaza *

* vizsgabizottsagi korbélyegzok lenyomatai:

Hasznalatukra jogosultak: Féigazgatd, Féigazgato-helyettesek, iskolatitkarok, vizsgabizottsagi
jegyzok.

77e

A tagintézmények bélyegzdinek feliratai és hasznalati rendje:

Szegedi Tagintézmény:

* hosszu bélyegzd felirata:

Leonardo Média Akadémia Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum és Altalinos Iskola

Szegedi Tagintézménye

6723 Szeged, Pész Jend utca 2.

Adoészam: 18334533-1-15

* hosszu bélyegzd lenyomata:
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Leonardo Média Akadémia Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola
Szegedi Tagintézménye:
6723 Szeged, P6sz Jend utca 2.
Addszam: 18334533-1-15

Hasznélatukra  jogosultak:  Fdigazgatdé,  Foigazgato-helyettesek,

tagintézményvezetd, tagintézmény iskolatitkara.

» korbélyegz6 felirata:

LEONAMDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

iskolatitkarok,

Leonardo Média Akadémia
Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola
Szegedi Tagintézménye * 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. *

* korbélyegz6 lenyomata:

Hasznalatukra  jogosultak:  Féigazgatd,  Fdigazgato-helyettesek,

tagintézményvezetd, tagintézmény iskolatitkara.

Nyirbatori Tagintézmény:

* hosszu bélyegzd felirata:

iskolatitkarok,

LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM,

TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA NYiRBATORI TAGINTEZMENYE
4300 Nyirbator, Szentvér u. 20. Adészam: 18334533-1-15

* hosszu bélyegz6 lenyomata:
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LEONARDO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA
NYIRBATORI TAGINTEZMENYE
4300 Nyirbator, Szentver u. 20.
Adoészam: 18334533-1-15

Hasznalatukra  jogosultak:  Fdigazgatd,  FOigazgato-helyettesek,  iskolatitkarok,

tagintézményvezetd, tagintézmény iskolatitkara.

» korbélyegzo felirata

LEORNADO MEDIA AKADEMIA
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM
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Hasznalatukra  jogosultak:  Fdigazgatd,  Foigazgato-helyettesek,  iskolatitkarok,

tagintézményvezetd, tagintézmény iskolatitkara.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (roviden: SZMSZ) célja

Biztositsa az intézmény zavartalan miikodését, a neveld - oktatdé munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket, a gyermekek €s tanulok védelmét, az intézményi vagyon megdvasat,
az intézmény vezetdjének, illetve feleldsének az intézmény miikodéséért, a tanuldk biztonsaga-

ért, az intézmény vagyonallaganak megovasaért felelds személy tajékozottsagat.
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1.3. Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének rendjét, belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat, s mindazon

rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.4. Az SZMSZ tartalmat meghatarozo jogszabalyok

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet-a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) kerettorvény
* 110/2012. (VL.4) Korm.rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és al-

kalmazasarol (NAT)

*  2012. évi CXX. torvény (rendészeti feladatok, iskolakeriilés elleni fellépés)

*  326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogalladsarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairol és kedvezményeir6l szol6 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet.

+ Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd ve-
delmérdl és az ilyen adatok szabad 4dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon

kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

1.5. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzatot az FOigazgato elOterjesztése alapjan a neveldtestiilet készitette el, és 2022. au-
gusztus 22-én fogadta el, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményezési joganak
gyakorlasa mellett. A fenntartdo 2022. augusztus 31-én jovahagyta. Jelen SZMSZ 2022. szep-
tember 01-t6] szabalyozza az intézmény miikddését. Az SZMSZ és a mellékletei betartasa ko-
telez6 érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és a szerz6déses jogviszonyban allokra,
valamint a didkokra, tanulokra. Az Nkt. alapjan az SZMSZ nyilvanos. Ezen SZMSZ moédosita-

sa a fenn-
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tart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. (Nkt. 32. § (1))

1.6. Az intézmény szervezeti felépitése

A Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum ¢&s Altalanos Iskola
¢lén

az Foigazgato all. Két tagintézmény tartozik hozza Nyirbatorban és Szegeden.

== -

FOIGAZGATO N

’/\ |

GAZDASAGI
VEZETO

—~— e T

7 - P —_ /

- . . P
FOIGAZGATO- \ / TAGINTEZMENY- / TAGINTEZMENY- ™ 9
Ny W \ﬁ/( S
\r/ \\

J\—/Kﬁ‘\ AGlNTEz —

e . \ \ TECHNIKAI ™ / GAZDASAGI \
/MUNKA\\ S \ MUNKA. / MUNKAKS- / MENYI
KOZOSSEG

/ ! STEMELYZET UG‘{INTEZO
| kozdsste / MENYI . 670 Z0s5EG- NOKS
-VEZETOK NOKS -VEZETOK \ VEZETOK DOLGOZOK
DOLGOZOK

J ~ " pORTASOK TAKARI \/ KARBAN- \.
_ ) —— ( NEVELOTESTULET \ ToK TARTOK
NEVELO— NEVELS- N 4

CT_ULET/ TESTULET o

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE, A TANULOKNAK, AZ AL-

KALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI IN-
TEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

2.1. A tanév munkarendje

A tanév rendjérdl a Beliigyminisztérium évenként rendelkezik, melyben meghatarozza az isko-

lai tanitas nélkiili munkanapok szamat.

A tanév helyi rendjét az FOigazgatd a neveldtestiilet javaslatai alapjan, tanévenként, a tanuldkat
érinté programokat illetéen a didkonkormdnyzat véleményének figyelembevételével az éves

munkatervben hatarozza meg.
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Az iskolaban a tanitasi 6rakat a pedagogiai program alapjan 7% és 21%

ni.

kozott kell megszervez-

A tanitéasi 6rak hossza 45 perc, a 7. 6ratdl kezdédden 40 perc, valamint esti tanrendben 35 perc.

Az orakozi sziinetek hossza 10, 20 vagy 5 perc. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torté-
nik hétfotol péntekig 8% és 14%° éra kozott.
Az intézményt szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon — rendezvények kivételével —

zarva kell tartani.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola Foigazgatdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a tanuldk és a neveldk tudomdasara hozza. A nyari szlinetben az irodai iligyeletet hetente

kell tartani.
A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —

alapdokumentumok hatarozzk meg:

* alapit6 okirat

*  mikodési engedely

* szervezeti €és miikddési szabalyzat
* pedagbgiai program

* héazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd milkodésének részeként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

* atanév (nevelési év) munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

* egyéb belso szabalyzatok.
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2.2. A tanulék munkarendje, a nevelési intézményben valo bent tartézkoda-
sanak rendje

A tanuldknak az orarendben eldirt elsé foglalkozas eldtt, legkésébb 10 perccel kell az iskolaba

megérkezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza: 10 - 15 perc.

Az 5. 6ra utan 20 perces sziinetben tudnak a tanulok ebédelni.

Az iskola csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.
A tanuldk a tanitasi orak idején csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfono-

ke (tavollétében az Foigazgatdo vagy az Foigazgato-helyettesek), illetve a részére orat tartd

szaktanar(ok) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara csak az Féigazgatd vagy
az Fdigazgato-helyettesek adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozéasokat 14% 6ratol 16*° oraig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az
Fdigazgato beleegyezésével lehet.

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, a tanulok belsé munkarend-

jének, valamint a tankonyvrendelésnek a szabalyozasat.

2.3. A pedagégusok munkarendje

2.3.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény foallast pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeret-

ben végzik munkéjukat.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a 80%-a kotott

munkaid6bol és nem kotott (20%) részbal all.

A teljes munkaidé 55-65%-ban (neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd: 22-26 dra) orarendi

orakat latnak el, mig a kotott munkaidé fennmarado részében eseti helyettesitéseket, feliigyele-
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tet, valamint a nevelés — oktatast elokészitd €s a nevelés — oktatassal Osszefiiggd egyéb felada-

tokat végeznek.

A teljesitett 6raszamba bele kell szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagdgus altal ella-
tott osztalyfonoki, munkakozdsség vezetéssel Osszefiiggd feladatok, tovabba heti egy ora id6-
tartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével Ossze-
fiiggd feladatok idétartamat.

Annak a pedagdgusnak, akinek a jogszabalyban foglaltak szerint 22-26 6ra a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje, és a tantargyfelosztasban vagy az orarendben (tehat a tanév
kozben tartésan) szamara 27 (vagy annal tobb) 6ra megtartasat irja elé az Féigazgato, heti egy

(vagy tobb) ora rendkiviili munkavégzést kell elrendelni, és ennek megfelelden az elvégzett

tulmunkdért 6t dijazasban kell részesiteni.

A fenntartd a pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejét 26 tanitdsi 6rdban hata-

rozta meg.

A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé

munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ara-
nyosan szamitando ki.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi program-

jainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a

napi atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.
A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok

kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

2.3.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
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A pedagodgusok teljes munkaideje a kotott munkaidébol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd

feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6baol all.
A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

* akotott munkaidGben ellatott feladatokra,

* amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotott munkaidoben ellatott feladatok

* atanitasi 6rak megtartasa,

* amunkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
* osztalyfonoki feladatok ellatasa,

* iskolai sportkdri foglalkozasok,

* szakkorOk vezetése,
» differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzar-

koztatas, elokészitok stb.),

* egyéni tanrendil tanulok felkészitésének segitése.

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd €s
befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valdo megbeszé-
1és, egyeztetési feladatok stb.) Ezért az adott draszam keretében ellatott feladatokra forditando

munkaidot oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az o6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az Féigazgato, vagy az Fdigazgato-

helyettes rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok

*  atanitasi 6rakra valo felkésziilés,
* atanulok dolgozatainak javitasa,
Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com

https://mediaacademy.hu/
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 17 / 157




LEONMAMADO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

* atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

* amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

*  kiilonbozeti, felvételi, osztadlyozo vizsgak lebonyolitasa,

»  kisérletek 6sszeallitasa,

* dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

* atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

* tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

» feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

» iskolai, lelki, kulturélis, és sportprogramok szervezése,

* a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi, didkonkor-
manyzatot segitd feladatok) ellatasa,

» azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

*  sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

* részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

* atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

* tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

» iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

* részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

* tanitas nélkiili munkanapon az Féigazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
* részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

* iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,

* szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok

*  atanitasi orakra valo felkésziilés,

* atanulok dolgozatainak javitésa,

* amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,
* dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
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* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

» iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hataroz-
za meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor
a pedagdgusok munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§
(5) bekezdésében meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatod ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

2.3.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az Foigazgatd vagy az
Foigazgato-helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles kotott munkaidejében az iskoldban tartézkodni.

Munkabdl valé tavolmaradas

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7% oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy Fo-
igazgato-helyettesének, hogy a kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhes-

sen.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanme-
neteit az Fbéigazgato-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tanar

biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.
A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi ligyintézonek.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az Foigazgatdtdl vagy az Foigazgatdhelyettesektdl kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitési ora (foglalkozéas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

Foéigazgaté irasbeli jovahagyasaval az Féigazgato-helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tani-
tasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a

tanmenet szerint eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotott munkaidon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az Féigazgato adja az Fo-
igazgato-helyettesek €s a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eléreha-

ladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

2.3.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotott
és kotetlen munkaidébdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkéaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idOpontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok elldtdsahoz elismert heti munkaidd-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy
ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatér utasitds kivételével —

munkaiddnyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdlasa vélhetéen nem bizto-

sithato.

2.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés az Féigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és a
kinevezési, megbizési szerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe
tartozd munkat a legjobb képességei szerint, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal vé-

gezni.

Hivatali titkok megorzése

A dolgozo6 koteles a hivatali titkot megdrizni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan ada-
tot, informacidt, amely a munkakdre betoltése kdzben jutott a tudomasara, €és amelynek kozlése
a munkaltatéra vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Ha a jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdé-
sekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intéz-

mény jO hirnevét vagy érdekeit sértene.
Hivatali titoknak mindsiil:

* adolgozok személyes adatai,

+ a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0@rizni, amig annak kozlésére az illeté-

kes felettesétdl engedélyt nem kap.

2.5. A szabadsagolas rendje

A dolgozok rendes évi szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell megallapitani. A rendes évi és a rendkiviili
szabadsag kivételét eldzetesen a szabadsagolasi terv tartalmazza, melyet a vezetd (altala meg-

bizott dolgoz6) készit el. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézmény
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vezetdje a jogosult. A dolgozdkat megilletd, kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A

szabadsagokat lehet6leg a nyari sziinetben jalius 01-t61 augusztus 20-ig kell kiadni.
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2.6. Az intézményi pedagogiai iigyelet szabalyai

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utdn a még osztalyprogramot, (foglalkozast) tarté pedagogus felelds az iskola miko-
désének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételé-

re.

Az iskolaban reggel 7% - t61 és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az tigyele-
tes neveld koteles a rabizott épliletrészben, illetve az udvaron a tanulok magatartasat, az épii-
letek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az ligyeleti beosztast minden tanév elején az Féigazgatd vagy az Féigazgato-helyettesek vég-

zik.

2.7. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoda-

sanak rendje

Az intézmény vezetdje, a helyettesek vagy munkakozosség-vezetdi koziil egyikiiknek az in-
tézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi o6rdk, tanuldéink szaméra

szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Ezért az Foigazgatd vagy a helyettesek vagy a munkakozosség-vezetok koziil legalabb egyi-

730 530

kiik hétfoto] csiitortokig 7°° és 15°° ora kozott, pénteken 7°° és 14%° ora kozott az intézmény-
ben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

2.8. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikodése érdekében az Féigazgato allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az Féigazgatd vagy az Fdigazgato-helyettesek kozosen készitik el és
adjak 4t a munkaszerzddéssel egylitt. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételé-

vel az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
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megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megval-
toztatasa az FOigazgatd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az Fdigazgatd vagy az

Foigazgatd-helyettesek szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjének tervezett alakuldsa:
«  Gazdasagi iigyintézé: hétfé — péntek 8% — 16%°

«  Iskolatitkar: hétf6—péntek 7°°— 15%
«  Takaritok (valtott miiszakban): hétfé-péntek 7 - 15%°, 10%° — 18%,

«  Portasok (valtott miiszakban): hétfé—péntek 7% - 15%°, 10%° — 18%.
Aktualizalasuk mindig az éves munkaterv szerint torténik.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az iskola helyiségeit hasznalok kotelessége

» aziskola tulajdondnak megovasa, védelme,
« aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,
*  atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasa,

» aziskolai SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az irodékban, a tanari szobaban a tanuldok csak hivatalos ligyben tartézkodhatnak.

Az intézményvezetés az illetékesek bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete a
tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérdl és tisz-

tasagarol az iskola fenntartdja gondoskodik.
Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

A tantermekben a szamitogépeket, egyéb technikai eszkdzoket a tanulok csak az osztalyfénok

vagy a szaktanar jelenlétében hasznalhatjak.

A tantermek rendjéért a teremfelelésok felelnek: név szerinti megbizast a munkaterv tartal-

mazza. A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfeleld izléssel dekoralhatok.
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Az eléadotermekben, szaktantermekben, szamitdgépteremben csak szakiranyt foglalkozasok
tarthatok. A tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett tartozkodhatnak ezekben a védett he-

lyiségekben. A felszereléseket, gépeket csak a szaktanar irdnyitasadval hasznalhatjak.

A tantermekben tanitasi idOn tal elsésorban a tandran kiviil szervezett tevékenységek lebo-
nyolitdsa biztosithato. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az Fdigazgaté engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi szlinetekben kiilsé igény-
16knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendez-
vényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevok csak a megallapo-

das szerinti idében ¢€s helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

3. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.1. A pedagdégiai munka ellendrzésének célja

Az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, valamint fokozza a munka
hatékonysagat. A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
ivezetdjén tal az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds. A hatékony €s jog-

szerli miikodéshez rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkodtetése sziikséges.
Az oktato-nevel6 munka belso ellendrzésének célkitiizései

* tdjékozddas a pedagdgusok munkdjarol,

* t4jékozddas a tanulok magatartasarol, fejlédésérdl,

* problémak feltarasa a tanari munkéban, ill. az iskolai életben,

* segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében,

* az oktato-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata,
» akapott feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,

* atandri és a tanuldi munkafegyelem vizsgélata.
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3.2. A pedagdgiai tevékenység ellenérzése soran kiemelkedo feladatok

* apedagogiai program oktatasi €s nevelési feladatainak végrehajtasa,

* ahelyi tanterv megvalositasa,

* atanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa,

* apedagogusok szakmai €s modszertani felkésziiltségének vizsgalata,

* a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulméanyi eredményének, magatartdsdnak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

* torzslapok, haladasi naplok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése,

« atalorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

* az osztalyozoé-, kiillonbozeti- és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

+ a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

* aKormanyhivatal altal meghatdrozott ellendrzések elvégzése, segitése.

3.3. Az oktaté-nevel6 munka belso ellenorzésére jogosultak

» Fdigazgato,
* tagintézmény-vezetok, ¢ Foigazgato-helyettesek,

* munkak6zdsség-vezetok.

Az iskola Féigazgatoje az oktatdo-nevelé munka barmely teriiletén, az iskola valamennyi pe-
dagogusanal, ill. tanul6janal jogosult ellendrzést végezni kdzvetleniil vagy kozvetve az altala
megbizott Fdigazgato-helyetteseken keresztiil. Az Fdigazgatd-helyettesek ellendrzési tevé-
kenységiiket a sajat terliletiikon, a munkakozosség-vezetok a munkakozosség tagjainal, a
szaktargyakkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag

szakmai jellegliek lehetnek.

3.4. Az ellenorzés formai

* tanora ellendrzése, oralatogatas,
» tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

* eredményvizsgalatok, felmérések,
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* helyszini ellenorzések,

* irdsos dokumentumok vizsgalata,

* tanuldi munkak ellenérzése, atvizsgalasa,

* egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, osztalyra vagy évfolyamra kiterjedo vizsgalat,

* a tanarok adminisztrativ tevékenységének (naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok) el-

lenOrzése.

3.5. Az ellendrzés tapasztalatai

A pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni. A
tapasztalatokat a feladatok meghatarozasaval egyiitt tantestiileti értekezleteken 6sszegezni és
értékelni kell. A feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés
feladatokat is meg Kkell hatarozni, illetve ha sziikséges utasitasokat kell adni. Az ellenérzések
részben az iskola éves munkatervében szereplé feladatok részét képezik, részben a napi ak-

tualitdsoknak megfelelden alakulnak.

4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ INTEZMENNYEL
JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

4.1. A belépés rendje

Azok, akik sem munkavéllaloi, sem tanuldi jogviszonyban nem allnak a nevelési-oktatasi
intézménnyel (kivéve a fenntartd képviseldit), az intézménybe valo belépés elott regisztraltat-
niuk kell magukat a portanal. Vendégeket (sziil6ket, hozzatartozokat) csak indokolt esetben
fogadhatnak a tanulok. A portas megkeresi és a porta elé hivja azt a didkot, akit a vendég ke-
res. Addig a vendég a porta eldtt varakozik. Tanitasi idoben senki sem kérheti a tanuldi 1ato-
gatas vagy talalkozas engedélyezését. Azok a tanulok, érdekl6dok, akik nem allnak jogvi-
szonyban az oktatasi-nevelési intézménnyel, a titkarsagon hétfétdl- péntekig 900-1200-ig tajé-
koztatas, tajékozodas céljabol tartozkodhatnak az intézményben. Miutan az iskolatitkar a kel-

16 tajékoztatast megadta, a fent nevezett személyek az iskola teriiletét elhagyni kotelesek.
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4.2. Helyiségek bérbeadasakor belépokre vonatkozo szabalyok

* Az intézmény vezetdje, a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok befejezése utan sza-
badda valt tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja.

* A tantermek vagy egyéb helyiségek bérbeadasa esetén, az intézmény helyiségeinek
hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat a bérleti szerzdédésben kell rogziteni.

* Az eseti rendezvények résztvevoi a bérleti szerzddésben meghatarozott idékeretek ko-
zott foglalhatjak el a kijelolt helyiséget. Az intézményen beliil csak a kijelolt termet (a

megkozelitéséhez sziikséges helyiségekkel) és a mosdot hasznalhatjak.

5. A TAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Az intézmény tagintézményei

* Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimndzium, Technikum és Altalanos Is-
kola Nyirbatori Tagintézménye, 4300 Nyirbator, Szentvér u. 20. sz.
Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Is-

kola Szegedi Tagintézménye, 6723 Szeged, P6sz Jend utca 2. sz.

5.2. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. Az aktualis esemé-
nyekrdl adott tajékoztatds segiti a kapcsolattartast és a ralatast az egyes feladatellatasi helyek
tevékenységére. A napi kapcsolattartasnal az Féigazgaton kiviil a tagintézmény-vezetdknek is
kezdeményezniiik kell a kapcsolatfelvételt. Az Féigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figye-
lembe venni, hogy vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt illetve annak dolgozoit hatra-
nyos megkiilonboztetés nem érheti, az intézmény munkajat, rendezvényeit tgy kell megszer-
veznie, irdnyitania, hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon. A tagintézmény vezetdi
irasban kotelesek minden Fdéigazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt,
tényt idoben jelezni az Féigazgato felé.

A kapcsolattartas sordn figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktdl fliggden

* tagintézményi nevelOtestiileti értekezletet,
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* tagintézményi sziildi szervezeti értekezletet,

* tagintézményi DOK iilést szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetok kotelesek az Foigazgatdt meghivoval értesiteni a tagintézményi szin-

ten megtartando értekezletekrdl, iilésekrol.

6. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE

6.1. Az intézmény szervezeti egységei

* vezetO és vezetdség,
* nevelGtestiilet, szakmai munkak6zosségek,

* sziil6i szervezet,

diakonkormanyzat.
6.2. Vezeto, vezetoség

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel latja el az intézmény igazgatasat. Az intéz-
mény vezetdségének tagjai az Foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-vezetok. A vezetdség-
tagjai meghatdrozott esetekben a munkakozosségek vezetdi is. Az intézmény nagysdga és

kiterjedt feladatkore az iskolavezetés hatékony 6sszmunkajat igényli.

6.3. Az intézmény vezetoségének tagjai

* Foigazgato,
*  Foigazgato-helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,

*  munkakodzosség-vezetok.
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6.4. Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢€lén Foigazgaté all, akinek megvalasztisa a fenntartd feladat és hataskore. Az
intézmény vezetdjét az Esélytér Intézményfenntartdo 5 év hatarozott idére nevezi ki, bizza

meg, és az Esélytér Intézményfenntartd képviseldje gyakorolja felette a munkaltatoi jogkdrt.
A koznevelési intézmény vezetdjének feladata

* kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb hatdsa-
gokkal, az oktatast és szakképzést iranyitd6 minisztériumokkal és hattérintézményeik-
kel,

+ felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért,

+ gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

+ felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

* képviseli az intézményt, felel a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeseéeért és ellendrzéséért,

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziiloi
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiitkodésért,

* atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

» agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* apedagdgus etikai normak betartasaért és betartatasaért,

» arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasat irdnyit-
ja,
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* javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiinte-
tésére, sziikség szerint fegyelmi felel0sségre vonasara,

» gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbi-
tasarol,

* iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

6.5. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az Foigazgatd feladatait az Foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-vezeték bevonasaval, a
koztiik kialakitott feladatmegosztassal latja el. Az Fdigazgato-helyettesek igazgatohelyettesi
hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettesei az Féigazgatonak. Felelds-
séggel osztoznak az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, az iskola taniigy igazgatési

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

A vezetdi feladatmegosztas feliilvizsgalata a pedagdgusok 2024/2025. tanévben elsd izben
lebonyolitand6 teljesitményértékelésével Osszefiiggésben: Ha a munkaltatd tobb tagintéz-
ménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény, és az értékelendd személyek lét-
szama ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata rendelkez-
het Ggy, hogy az igazgatd a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit, a tagintéz-
mény igazgatdja a tagintézmények vezetd-helyetteseit €s intézményegység-vezetdit értékeli

[TER rendelet tervezet 3. § (2) bek.]. Koherencia: Miikr. 4. § (1) bek. e) pont

Az Foigazgaté-helyettesek feladatai

» az Fbigazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, stb.) esetén az
Foéigazgatot helyettesitik,
gondoskodnak az intézményi alapdokumentumok hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak

megfeleld rendelkezésre allasarol,
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ellendrzik a sajatos nevelési igényli tanulok oktatdséval, nevelésével kapcsolatos elo-
irasokban foglaltak betartasat,

végzik az egyes tanulokra vonatkozé hatarozatok jogszabalyi megfeleltetését,
iranyitjak, ellen6rzik a tanulmanyi munkat és az azzal kapcsolatos taniigyi és admi-
nisztrativ feladatokat,

megszervezik a pedagodgusok napi €s tartds helyettesitését, vezetik a Kréta naplot,
elkészitik a tantargyfelosztast, az drarend Osszeallitasat, a terembeosztast,

ellatjak a beiskolazasi feladatokat,

elkészitik a statisztikai jelentést,

elkészitik és folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodnak annak megvaldsitasardl,

megszervezik a kiilonbdzeti, az osztalyozo, és javito-potld vizsgakat,

a munkakozosség-vezetokkel egyiittmitkodve elokészitik a tanulmanyi versenyeket,
részt vesznek az érettségi €s szakmai vizsgak eldkészitésében, a vizsgak jogszabaly-
oknak megfeleld lebonyolitasdban,

az intézményben foly6 szakképzést koordinaljak,

iranyitjak a didkdnkormanyzatot,

ellendrzik a tanulok iskolai és iskolan kiviili szabadidds tevékenységeét,

gondoskodnak az tinnepségek elokészitésérdl, megtartasarol,

szervezik és ellendrzik az tigyeleti rendet,  egylittmiikddnek a munkakozosségekkel,

szervezik a kozdsségi szolgalat lebonyolitasat és nyilvantartasat.

A vezetOk és a tagintézmények kozotti kapcsolattartas formai

értekezletek

csoportos megbeszélések egyéni beszélgetések tajékoztatok, beszamolok

telefonos egyeztetés, jelzés
irasos tajékoztatas, e-mail

értekezlet
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* atagintézmény felkeresése.

6.7. Az iskolai vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a munkaterv-
ben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezleteket, melyek a rendszeres informa-

ciocserét, valamint az egymas kozotti kapcsolattartast biztositjak.
A rendszeres kapcsolattartas formai:

*  mindennapos szobeli kommunikacio,

» az Foigazgatd és az Foigazgato-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartdozkodasa soran;

* az Foigazgatd-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd mun-
kamegbeszélések,

*  vezetdi megbeszélések, egyeztetések,

*  kibdvitett iskolavezetdségi iilések és munkaértekezletek,

* szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései,

* az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezletek,

* esetmegbeszélések.

6.8. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildésére és
irattarban valo elhelyezésének engedélyezésére az Fdigazgatd jogosult. Kimend leveleket,
dokumentumokat csak az intézmény vezetdje, illetve az 4ltala konkrétan feljogositott személy
irhat ald. Ugyanez vonatkozik az elektronikus tton tovabbitott levelekre is. Az Foigazgatd

akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az Féigazgato-helyettesek.
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6.8.1 Az Féigazgaté kiadmanyozza:

* az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, az in-
tézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket,

* azintézmény szakmai feladatai ellatadsahoz kapcsolodo dontéseket,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

» akozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

» afenntarto altal kért adatszolgéltatasokat,

* akozbenso intézkedéseket.

6.8.2 Intézményi bélyegzohasznalat rendje

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az FOigazgatd jogosult. Az Féigazgato-helyettesek, a
tagintézményekben a tagintézmény-vezetok, iskolatitkarok, gazdasagi vonatkozasu ligyekben
a gazdasagi szervezet dolgozodja jogosult a bélyegzdk hasznalatara. Ezen jogkoriiket tovabb
nem ruhazhatjak. Az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, va-
lamint a félévi tanulmanyi értesitobe beirdskor, a naplok kitdltésénél sziikséges esetekben

jogosultak hasznalni az intézmény bélyegzdjét.

6.8.3 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az Féigazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott,
konkrét esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Ha az {igy elintézése azonna-
li intézkedést igényel, nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a jelen SZMSZ he-

lyettesitésrdl szold rendelkezései az Féigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

6.8.4 A képviseleti jog

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény részérdl, tanuldi jogviszonnyal 0sszefliggeés-
ben,

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,

» allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,
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* az egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a
sziiloi szervezettel, a didkonkorményzattal,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel.

Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu/
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 35/ 157




LEONAMDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

7. AZ FOIGAZGATO VAGY FOIGAZGATO-HELYETTES

AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az Foigazgatot tavollétében az Foigazgatd-helyettesek helyettesitik. Az Foéigazgato-
helyettesek hataskore az Figazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghata-
rozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen

jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az Fdigazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd latja

el.

Az Foigazgato és az Ot helyettesitd Fdigazgatd-helyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén a

helyettesitést a munkakozosség-vezetdk latjak el.

Az Foigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az Foigazgato-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa

minden esetben irdsban torténik, kivéve az Foigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

8. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTAR-
TAS FORMAJA, RENDJE

8.1. A sziiloi szervezet

Intézményilinkben nem miikddik iskolaszék és intézményi tanacs. Az intézményben a sziil6k
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A
sziiloi szervezetnek tagja valamennyi sziil, akiknek a gyermeke intézményiinkben tanul.
Minden osztaly két sziil6t delegél, aki képviseli a sziilé1 kozosséget az intézményi sziilé1 ko-
zOsségben. Ennek vezetdjét az SZSZ valasztja meg a tanév elején tartando sziildi szervezeti

értekezleten.
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8.2. A belsé kapcsolattartas altalanos formaja és rendje

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgus, a valasztott ko-
z0sségi képviseldk segitségével - az Foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai:
kiilonbo6zo értekezletek,

e forumok,

* iskola- és évfolyamgyiilések,

* nyilt napok,

* tanacskozasok,

» fogadoorak.

8.2.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil problémak megoldasa céljabol az Foigazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili sziildi értekezletet, mig dsszevont szii-
161 értekezletet az Féigazgatd hivhat dssze. Minden tanév elsd sziildi értekezletén - szeptem-
ber honapban - részt vesznek az osztalyban Uj targyat tanitdé pedagogusok is, akik elvarasaik-
16l tajékoztatjak a sziiloket. A sziilok a tanév rendjérél, feladatairdl az osztalyfonok és a szak-

tanari tajékoztatd alapjan kapnak informaciot.

8.2.2 Tanari fogaddoorak

Az iskola pedagdgusai hetente egy alkalommal fogaddorat tartanak. A fogadoorak iddtartama
legalabb 45 perc. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor. Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo

minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést a digitalis napldban feltiintetni.
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9. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRU-

HAZASA, A BESZAMOLASRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, tagja minden alkalmazott pedago-
gus. A zokkendmentes munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében a neveldtestiilet
munkajat kozvetleniil segiti a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar. A neveldtestiilet nevelési €s
oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint mas jog-
szabalyban meghatarozott kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢€s hatarozat-
hozo szerve. Nevelési és oktatasi kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s ja-

vaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

9.1. A nevelétestiilet dontési jogkore

* aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadédsa és modositésa,

* apedagodgiai program elfogaddsa és modositasa,

* ahazirend elfogadésa és modositésa,

* az intézmény ¢éves munkatervének elkészitése és jovahagyasa,

* a tanuldok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsga-
ra bocsatasa,

* atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

* atovabbképzeési €s beiskolazasi terv elfogadasa,

» aneveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,

* a tanitds nélkiili pedagdgiai célra felhasznalhaté munkanapok programjanak meghaté-

rozasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit és javaslatot tesz:

* azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
* atantargyfelosztés elfogadasa el6tt,
* az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,
* kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
* az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa soran,
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* adidkonkormanyzat egyes dontései tekintetében,
* az Foigazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben (kivéve a tanulok magasabb évfolyamba

valo Iépése ¢és a fegyelmi ligyeket) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* az osztalyban tanit6 tandrok feladatkorébe,
* aszakmai munkako6zdsségre,

* asziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet a dontési jogkorét az alabbi teriileteken ruhazhatja at:

az intézmény éves munkatervének elkészitése,
* az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
* atovabbképzési program elfogadasa,
* atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
* az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa,
* atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,
* a kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentettek részére a szdmon-

kérés feltételeinek meghatarozasa

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
At nem ruhazhaté hataskorok:
* pedagbgiai program elfogadésa,

* szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,

* hazirend elfogadasa.

Az atruhazé joga, hogy
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* a koznevelési intézmény hatékonyabb miikodése céljabol egyes jogait az iskoldban
muko6do szervezetekre ruhazza,

* megszabja az elvarasait, és a dontési hataridét, « meghatarozza a beszamoltatas mod-
jat és hataridejét,

* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az érintett szervezet joga, hogy

* az atruhazott jogkorrel éljen,

* a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.

9.2. A beszamolasra vonatkozoé szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja:

* szobeli tajékoztatas,

* adontésrol szolo hatarozat megkiildése,

* hatarozat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

* 1d6kozoket (heti, havi stb.),
* pontos idépontokat (dontést kdvetd 15 nap),

* naptari hatarnapokat (minden honap 15-ig) stb.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A kiils6 kapcsolatok attekintésekor a jogszabalyi eldirasoknak megfelelve a pedagogiai szak-
szolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast

szabalyozzuk.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, személyekkel:

* koznevelési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel,
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» atanulok egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
» afoglalkozas-egészségligyi feladatok ellatdsaval megbizott orvossal,
» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd hatésagokkal,

» csaladsegité kozpontokkal,

* iskolaorvossal,

* az intézmény fenntartojaval,

* ateriiletileg illeté¢kes dnkormanyzati képviselotestiilettel €s polgarmesteri hivatallal,
» ateriiletileg illetékes szakértdi bizottsdggal, pedagogiai szakszolgalattal,

» gyermekjoléti szolgalattal.

10.1. Kapcsolattartas kozoktatasi intézményekkel

Az altalanos iskolédk szamdara évenként beiskolazasi tajékoztatot tartanak az intézmény peda-
gogusai. Az érdeklddo sziilok és gyermekeik nyilt napokon vehetnek részt. A kozépiskolakkal

a tovabbtanulassal kapcsolatos tigyekben tartjuk a kapcsolatot.

10.2. Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatokkal

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az aldbbi szemé-

lyekkel:

* iskolaorvos,

e iskolai védono,

* megyei tisztifdorvos.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkdjat az Népegészségiigyi Foosztaly varosi tiszti
féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolai védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik
az iskolaorvossal. Beiitemezi a sziikséges sziirdvizsgalatokat. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-

gassag, hallasvizsgalat stb.).
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10.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény G6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. A szocidlis vagy mentalhigiénés problémakkal kiizdé vagy mas krizishely-
zetbe keriilo, segitségre szoruld tanulok problémadinak jelzése a Csaladsegité Szolgalatnak

irasban vagy sziikség szerint telefonon torténik.

10.4. A pedagoégiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

A pedagbgus, ha az iskola didkjai kozott felmertil sajatos nevelési igényii, vagy annak alapos
gyanujaval rendelkezd tanuld, akkor hivatalos uton szakszolgalati véleményt kérhet ki. Az
intézmény vezetdje a szakszolgalat véleménye alapjan felmentéseket adhat. A sajatos nevelést

crer

targyalja.

10.5. Kapcsolat a fenntartoval

Az intézményt az Esélytér Intézményfenntarto tartja fent. Az intézmény napi kapcsolatot tart
fent a fenntartoval, informacidval latja el, hatariddre teljesiti a kijelolt feladatokat. A fenntartd

utasitdsai alapjan jar el.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMA-

NYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepnapok évrdl évre visszatérnek az iskola életében. A roluk valdo megemlékezés szo-
kasrendet, hagyomanyt alakit ki. Eves munkaterviinkben rogzitjiik a tanév soran a jeles napo-
kat, idopontokat és feleldsoket, az tinneplés modjat. A hagyomanyok apolasat az iskola ko-
z0sségét érintd nagy linnepekhez (tanévnyitd, tanévzaro), az egyhazi iinnepekhez, az orszagos
megemlékezésekhez, a kizardlagos iskolai eseményekhez (szalagtiizd, ballagas, bizonyit-

vanyosztas) és a munkakozosségek programjaihoz kapcsoljuk.
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11.1. Iskolai iinnepélyek

Az iskolai linnepélyeken az iskola valamennyi dolgozdjanak és a tanulok6zosség minden tag-

janak a megjelenése, részvétele — az alkalomhoz ill6 61t6zékben — kotelezo.
Az iskola tanuléitol elvarhat6 iinnepi viselet:
Lanyok: fehér bluz, iskolai emblémaval ellatott sal, sotét szoknya.

Fiuk: fehér ing, iskolai emblémaval ellatott nyakkendo, sotét nadrag.

11.2. A nemzeti iinnepek iskolai megiinneplése

Nemzeti tinnepeink megiinneplése az allampolgari kultura fontos eleme. Minden évben meg-
emlékeziink a legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl (oktodber 23., marcius 15.). Ezekre az
¢vfordulokra a didkok misort készitenek szaktanaraik segitségével, a szervezésért felelds
személy forgatokonyvet készit. Az iskolai tinnepségek id6épontjardl az iskola dolgozoit, tanu-

16it tajékoztatni kell. A t4jékoztatds az Fdigazgatd és az osztalyfonokok feladata.

11.3. Hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozdsseg
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, vala-
mint a szervezésért felelds személyeket a neveldtestiilet javaslata alapjan az éves munkaterv-

ben az Féigazgato hatarozza meg.
11.4. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvé-
nyei oktober 06. Aradi vértantik

oktober 23. Az 1956-os forradalom ¢€s szabadsagharc

januar 22. A magyar kultara napja
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februar 25. Kommunista diktatira aldozatai

marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

aprilis 16. Holokauszt magyarorszagi aldozatai

majus 01. A munka iinnepe

junius 04. Nemzeti 0sszetartozas napja, a trianoni békeszerzodés évforduloja.

11.5. Iskolan beliili iinnepi rendezvényeink

* tanévnyitd
* tanévzard
* végzOs osztalyok szalagavatd miisora, szalagavato bal

* végzOs didkjaink bucsuztatasa, ballagas
11.6. Iskolai szintii rendezvények

e veréb tabor

e verébavato

* LMAnap
* sportnap
« DOK nap

«  Mikulas-nap

* kardcsonyi iinnepség
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12. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK, KAP-

CSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELUK A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

12.1. Munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolod-
va szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezé-

séhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Intézménylinkben 3 szakmai munkakdzosség miikodik:

*  osztalyfonoki munkakozosség
*  humén munkak6zosség

* redl munkakdzosség.
A szakmai munkak6zdsség munkajat a munkakozosség- vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tehetnek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfel-

jebb otéves, hatarozott idétartamra, az Foigazgato jogkore.

12.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

* Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak, mindségének
javitasa, koordinalasa.

* Az adott szakmai teriilet neveld és oktatd munkdjanak tervezése, szervezése, segitése,
ellendrzése ¢€s értékelése.

* Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuléi ismeretszint folyamatos ellendr-
zése, mérése, értékelése.

» A szaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése.
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Részt vesznek a fakultacids irdnyok megvalasztasaban.
Héziversenyeket szerveznek, bonyolitanak le a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.
Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.
Osszeallitjak az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak tételsorait.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.
A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét.

Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol.

A munkak6zosség tagjainal orat latogat.

Beszamol a munkak6zdsségben folyé munka eredményeirdl, tapasztalatair6l a nevels-
testiilet szamara.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

Képviseli a munkako6zdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan kiviil.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakozosség
tagjait.

A kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan képviseli.

A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak

rendje

A szakmai munkak6zosség-vezetok rendszeresen egyeztetnek egymassal €s a vezetdséggel az

iskolai éves munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakzosségi munkaterv, a félévi, valamint

az év végi beszamolok és mas elemzések Osszedllitdsaval kapcsolatban. Egyiittmiikddnek

egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informacio-

aramlas biztositasa érdekében A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz

az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rend-

szerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu/
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 46 / 157




12.5.

LEONAMDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdség iilései; * neveldtestiileti munkaértekezletek;

neveldtestiileti értekezletek.

13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS REND-

JE

A Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény az alapszolgaltatdsok korébe sorolja a

rendszeres egészségligyi feliigyeletet. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola

egészségligyi feladatokat (kornyezetegészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem,

egeészségnevelés) az iskolaorvos €és a védond az oktatasi Intézmény vezetdjével, illetdleg a

szakmai szervezetekkel egylittmiikodve végzi. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete

¢s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja megéllapodast kot iskolaorvosi és fogorvosi felada-

tok ellatasara.

13.1.

Az iskolaorvos feladatkore

statuszvizsgalat, szlirések,

az esedékes véddoltasok elvégzése,

jarvanyveszEly esetén a megfeleld intézkedések megtétele, jarvanyligyi eldirdsok be-
tartasanak ellenorzése,

iskolai kampdanyoltasok elvégzése és dokumentélasa,
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o fertdz6 betegségek esetén a sziikséges jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett

intézkedésekrol az ANTSZ értesitése.

Az iskolaorvos és a védono az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges €letmddra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kézremiikodik az iskola pedagdgiai
programjaban szerepld egészségnevelési program megvaldsitasaban. A tanulok egészségi
allapotanak megovasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az is-
kolaorvossal és védondvel. Segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve
a tanuldk életkoranak és egészségi allapotanak torvényileg szabalyozott kereteit. Rendszere-
sen kozremiikddnek az egészségnevelési program megvaldsitasdban. Tanacsokkal 14tjak el a
gyermekeket életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges

¢letmddra nevelésben, személyi higiénéjlik kialakitdsdban, megovasaban.

13.2. Az iskolai fogorvos feladata

Az évenkénti fogészati sziirések elvégzése, majd a kiszlirt tanulok kezelése visszarendelés
utan.

Az évenkénti fogaszati szlirésre az iskolai fogorvos altal meghatarozott idépontban keriil sor.

13.3. Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaor-
vos munkajat, a sziikséges szlir@vizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egés-
zseégi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki €s
egyéb tantargyi ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel €s szaktanarral egylittmiikodve.
Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat
sth.).
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13.4. A foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasaval megbizott orvos fe-
ladata

A dolgozok munka-alkalmassagi vizsgalatanak elvégzése. Vizsgalatra kotelezett minden dol-
g0z0, évi rendszerességgel. A tliddsziird vizsgalati eredményét minden dolgozé évente kote-

les bemutatni.

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak és tanulojanak ismernie kell és be kell tartania az iskolai
munkavédelmi szabélyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit.
Feleldsséggel tartoznak az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, az energiafelhaszna-

lassal valod takarékoskodasért.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat. Minden év elején az elsé osztalyfonoki
oran altalanos munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni dket, mely-

nek megtartasaért az Foigazgato felelOs.

Az Foigazgaté feladatai:

* Dbiztositja az egészséges €s biztonsagos munkavegzes feltételeit,

» gondoskodik rola, hogy a dolgozdk az eldirt orvosi vizsgalatokon megjelenjenek,

* minden tanév elején munkavédelmi oktatast szervez

* az el6forduldé munka-, tanuldi és gyermekbalesetek esetében a torvényben eldirtak

alapjan jar el.

14.1. Balesetvédelmi szabalyzat

Tanuldbaleset

Tanulobaleset minden olyan baleset, amely a tanulét az id6 alatt éri, amikor az intézmény

feliigyelete alatt all. az intézménybe torténd belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
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terjedd idében, valamint az intézményen kiviili programok ideje alatt. (Az intézménybe jovet

¢s az intézménybdl hazafelé menet a kozteriileten tortént baleset nem tanuldbaleset.)
Tanulobaleset esetén a feliigyeletet ellatd pedagdgus feladata:

* gondoskodni a sériilt(ek) részére elsdsegély nyujtasarol,
» asziikséges orvosi ellatasrol intézkedni,
* aszilo vagy gondviselO értesitése,

* baleseti jegyzOkonyv leadasa a titkdrsagon.
A tanulébalesetek nyilvantartasa, kivizsgalasa, bejelentése

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§)

Iskolank minden tanul6i és gyermekbalesetet nyilvantart. A baleset nyilvantartasa az iskola
titkdrsadgan torténik. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését
az Foigazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds és az iskolatitkar végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval. Ha a tanuldi baleset nyolc napon tal gyogyuld, akkor jegyzokonyvet kell fel-
venni, amelynek egy-egy példanyat a targyhot koveté honap 8 napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a tanuldnak; kiskora tanuld esetén a sziilének. A jegyzo-

konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény Orzi meg.

14.2. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara a dohany-
zas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolga-
latot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be! Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlan-

nak tekintjiik.

14.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola vezetdje, helyettesei, az iskolatitkar, a takaritd személyzet a mindennapi feladatok

végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem

Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu/
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 50 / 157




LEONAMDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

tapasztalhat6-e. Amennyiben rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemé-

lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lat-

haté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az is-

kola tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemény

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
atlz,
a robbantassal torténd fenyegetés.

jarvanyiigyi helyzet.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztrofaelhdritdo szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

Bombariadé

Bombariad6 esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény barmely dolgozdja bomba elhelyezésérdl szo616 telefoniizenetet kap, a
rendkiviili eseményt koteles azonnal bejelenteni az iskola vezetdjének vagy az iskola-
titkarnak, aki koteles a bombariadot elrendelni.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzé-

sével torténik.
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* Az iskola épiiletében tartozkodo tanuloknak és dolgozoknak az iskola épiiletét a tlizri-
ado tervnek megfeleléen azonnal el kell hagyniuk. A feliigyeld tanarok kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a tanulokat megszamolni, feliigyeletiiket ellatni, veliik a gyt-
lekezésre kijelolt helyen(iskolaudvaron) tartozkodni. A kiiirités soran a mozgasban,
cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban segiteni kell! A tanora
helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utolja-
ra, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

* A bombariadét elrendeld személy haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadé té-

nyét a rendorségnek. A rendérség megérkezéséig az €piiletben tartézkodni tilos!

* Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
Foigazgatoje haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatal-
nak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak

megszervezeserol.
* A bombariad6 lefjasa szobeli kozléssel torténik. A kiesett tanitasi id6 potlasara az is-

kola vezetdje a tanitast meghosszabbithatja vagy pot tanitasi napot rendelhet el.

15. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvet6é dokumentumai

+ alapito okirat,
+ pedagbgiai program,

« szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
* hazirend,

+ intézményi munkaterv,

+ egyéb belso szabalyzatok.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara elérhetdek, megtekinthetdek.
A szervezeti €s miikddési szabalyzatrdl, a pedagdgiai programrol, és a hazirendrdl a kovetke-

z0 forumokon lehet tajékoztatast kérni:
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+ osztalyfonoki 6rakon,

« didkkozgytiléseken,

» sziil6i értekezleteken,

» az Foigazgato ¢és helyetteseinek fogadoorain,

* az intézmény honlapjén.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az Féigazgato vagy a helyettesek adnak

tajékoztatast.

16. A SZULOI SZERVEZET (SZSZ) VELEMENYEZESI JOGA

Az SZSZ munkajat az iskola tevékenységével az Foigazgatod és az Foigazgato-helyettesek
koordinaljak. A SZSZ vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ vélemé-
nyének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a fele-

16s.

A sziil6i szervezet tagjai az osztalyok sziildi kozossége altal megvalasztott képviseldk, oszta-
lyonként 2-2 6, akik maguk koziil valasztjadk meg vezetdiket. A sziiléi szervezet figyelemmel
kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasai-
rol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozod

tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.
A sziil6i szervezet tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

*  atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasaban,
» aziskolai tankdnyvellatas megszervezésében

* atankonyvellatasi szerz6dés megkdtésében,
* az intézményi mitkddés sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

» aziskolai programok, rendezvények szervezésében,

* asziil6ket érintd anyagi tehervallalasokban,
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* a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasban, illetve az azt megel6z6 egyeztetd elja-
rasban,

* azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasaban,

* az SZMSZ, valamint a hazirend elfogadasa elott.

17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT EGYEZTETO, VALA-

MINT FEGYELMI ELJARAS

17.1. A fegyelmi és kartéritési felelosség

Jelen szabalyzat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarodl sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

17.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota ha-
rom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras in-
dult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy fel-

mentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

17.2.1 Egyeztet6 eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kis-
koru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanu-
16, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulod kiskort, a sziilgje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvé-
telétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras le-
folytatasat. Amenynyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelen-
tés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras al-

kalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras-
ban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbe-
li megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megéallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az iras-

beli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, érte-

sitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

17.2.2 Eltiltas, Kizaras
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Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6 a nyari

gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sijthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, leheto-
v¢é kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag
elétt — osztalyozd vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolya-
manak, a kozépiskola vagy a szakiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a meg-
kezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés ha-

talya alatt 4ll.

A tanuld — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal; athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az
adott iskoldban a tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizen-

két honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartam-

ra felfliggesztheti.

17.2.3 Fegyelmi eljaras

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott kép-

viseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanulod
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tar-
gyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tarta-

ni, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
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oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb

nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarés soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztosi-
tani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényal-
las tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru

tanulo sziil6jét meg kell hivni.

17.2.4 Fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhes-

sen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden is-

mertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizott-

sag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha

a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a

szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanul6 mel-

lett szol.
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A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az

iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban

kell lefolytatni.

17.2.5 Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell

sziintetni, ha

* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

» akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligy-

ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette,

a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogéarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a
hatérozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotar-

tamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgéald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirasat €s a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsé fokon a neveldtes-
tiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba
a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

17.2.6 Jogorvoslat

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulo esetén pedig a sziil6 is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6-

foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megéllapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményé-

vel ellatva.

17.2.7 Osszeférhetetlenség
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben megha-
tarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovab-

ba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kisko-
i tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok ese-

tén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
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gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok

fennallasat.

17.3. Kartéritési felelosség

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az Fdigazgato, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és leheto-
ség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulodt, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A ta-
jékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében megha-

tarozottak szerint az okozott kdr megtéritésére.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOM-

TATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter en-
gedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi,
pedagbgusai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitalis
naplot szolgaltatd kiado szerverén tarolja, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torte-
nik. A digitalis napld elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szulok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok &ltal eleért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zdradékokat. Félévkor a tanuld elbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell ki-
allitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal
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kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan ordk szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének esetei-

ben.

Az elektronikus eszkozokkel eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat az iskolatitkar — az 0sz-
talyok tekintetében létrehozott torzslapokat, félévi értesitoket az osztalyfénok - késziti el,
majd a kinyomtatast kovetden azt bemutatja a nyomtatvany eldallitasaért felels intézményi
vezetdnek, aki a dokumentum tartalmat ellendrzi. Az elektronikus uton eldallitott fent felso-
rolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az Foigazgato alairasaval hitelesitett for-

maban, iktatdszammal ellatva az iskolai irattarban kell tarolni.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TA-

ROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az okta-
tasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az
elektronikus

rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alab-

bi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,
» az alkalmazott pedagbégusokra, draad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Foéigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott

adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
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tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizaro-
lag az Foigazgato altal felhatalmazott személyek (a gazdasagvezetd, az iskolatitkar és az Fo-

igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

20. AZ FOIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT

FELADAT- ES HATASKOROK

Az Fdigazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az Féigazga-
t6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az Féigazgatd kozvetlen munkatarsai az Féigazgato-
nak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolési kotelezettséggel.

Az Foigazgatd — az egyszemélyes felel6sségének érvényesiilése mellett —Foigazgato-

helyetteseire a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:

* aszakmai munkarol valo tajékoztatast;
* akozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése, ill. a fegyelmi ligyek kivéte-

1ével a munkaltatoi jogkdrbe tartozo egyéb feladatokat.

Az Foigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a tagintézmény-vezetokre, Fdigazgato-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzésa minden esetben irdsban torténik. Az FO-

1gazgato teljes korll tajekoztatasdba az atruhazott feladatokrol valo beszdmolés is beletartozik.
Munkakéri leiras mintak

A pedagogus és egyéb munkakori leiras mintakat az 1. sz melléklet tartalmazza.

21. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasa érdekében, a kote-

lezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok mellett, tandran kiviili foglalkozasokat szerve-

zlink. Az adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tanoran kiviili foglalkozasokat a tanév

munkatervében, ¢és annak részeként a munkakozosségek altal elokészitett és a neveldtestiilet
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altal véglegesitett, szaktargyakra vonatkozé munkatervben rogzitjiik. A tanoran kiviili foglal-
kozasok nem kotelezdek, de az tantargyfelosztas tervezhetdsége miatt csak félévkor, illetve
évvégén lehet a csoportbol kilépni. Amennyiben a foglalkozason résztvevok kore 8 fo aléd
csokken, az Foigazgatd a foglalkozast megsziintetheti. A tanuloi részvétel szempontjabol a

tanitasi ora lehet kotelezo, kotelezden valasztando és szabadon valaszthato tanitasi ora.

A helyi tanterv hatarozza meg, hogy melyek azok a kotelezd tanitdsi ordk, amelyeken egy
adott osztaly valamennyi tanuldja koteles részt venni, valamint, hogy melyek azok a kotelezd
tanitasi orak, amelyeken a tanulonak a vélasztasra felkinalt tantargyak koziil kotelezoen va-
lasztva, a helyi tantervben meghatarozott 6raszamban részt kell vennie. Ha a tanulot — kérel-
mére — felvették a kotelezden valasztandd vagy a szabadon valasztott tanitdsi orara, a tanitasi
év végeéig, vagy, ha a tanitasi év vége elott befejezddik, az utolséd tanitdsi ora befejezéséig

koteles azon részt venni.

A kotelezOen valasztando és a szabadon valasztott tanorai foglalkozast az értékelés és a mind-
sités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamba 1€pés tekintetében gy kell tekinteni, mint
a kotelez0 tanitasi orat. A tanuldnak — kiskoru tanul6 esetén a sziilének — irdsban nyilatkoznia
kell arrél, hogy a kotelezden valasztando és a szabadon valasztott tanitdsi ordkra torténd je-

lentkezés jogkdvetkezményeit tudomasul vette.

Ha az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesité-
se csak a kotelezOen valasztand6 vagy a szabadon valasztott tanitasi 6rakon valo részvétellel
teljesithetd, az iskolaba torténd beiratkozassal a fent emlitett orakon valo részvételt is vallalja

a tanulo.

Az iskola minden év majus 20-aig felméri, hogy a tanuld milyen koételezéen valasztando, il-

letve szabadon valasztott tanitasi oran kivan-e részt venni.

A tanulénak, vagy kiskort tanul6 esetén a sziilének irasban kell bejelentenie, ha a tanul6 a
kovetkezd tanitdsi évben mar nem kivan részt venni ezeken a foglalkozasokon, tovabba ha

jelentkezni kivan mas szabadon vélasztott vagy kotelezéen valasztando tanitdsi orara.
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Az Foéigazgatd minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kdvetden kozzé-
teszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak, kozépiskola-
ban t4jékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérol is. A tajékozta-
tonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat elérelathatdan melyik pedagégus fogja oktatni. A
tajékoztato elfogadasa eldtt be kell szerezni a sziil61 kozosség és az iskolai diakonkormanyzat
véleményét. A tanuld majus 20-4ig jelentheti be a tantargy és a felkésziilési szint megvalasz-
tasaval kapcsolatos dontését. Ha a tanuld iskolakezdés vagy iskolavaltas miatt nem tud élni a
valasztdsi jogéaval, kérelmének elbirdldsa eldtt egyezteti elképzeléseit a kozépiskola
Foigazgatojével €s az Foigazgato altal kijelolt pedagdgussal.

A tanul¢ a tanév soran egy alkalommal az Fdigazgat6 engedélyével modosithatja valasztasat.
Kiskoru tanul6 esetén a tantargyvalasztas jogat a sziilo gyakorolja. A sziil6 ezt a jogat attdl az
évtol kezdédben, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri — ha a gyermek nem cse-
lekvoképtelen —, gyermekével kdzdsen gyakorolja.

21.1. Foglalkozasok

* tantargyi és nem tantargyi szakkor,
* sportkori foglalkozésok,

* tanulmanyi versenyek,

* sportversenyek,

* kulturdlis rendezvények,

» differencialt egyéni képzések,
» ¢rettségire valo felkészités,

* felzarkoztatasok,

* tehetséggondozas.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok, projektek, témahetek- és napok, terepgyakorlatok, egyéb
szabadidds programok (szinhaz, mozi, kiallitas latogatas, farsang, stb.) az iskola éves munka-

tervében rogzitetteknek megfelelden keriilnek megszervezésre.
21.1.1 Tantargyi szakkorok
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A szinvonalas tehetséggondozas (verseny-elokészités) érdekében figyelembe véve a tanuloi
igényeket, tantargyi szakkoroket kinadlunk a szakmai munkak6zosségek éves munkatervének

figyelembevételével. Szakkdri 1étszam: minimum 8 6.

21.1.2 Felzarkoztato foglalkozasok
Sziikség esetén a tanulmanyaiban lemarad6 tanulok szamara korrepetalasokat tartunk. Felzar-
koztato foglalkozasok megtartdsara egyéni vagy csoportos tanuldi, illetve sziildi igény esetén

kertl sor.

22. FELNOTTOKTATAS FORMAI

*  Gimnaziumi oktatas esti munkarend szerint

* Szakgimnaziumi oktatas nappali munkarend szerint

23. A TANULOK KOZOSSEGEI, A DIAKONKORMANYZAT

A koznevelési torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkorményzatot

érintd kérdésekben.

23.1. A diakkorok

»48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefliggd kozos tevékenyse-
giik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirend-
ben meghatéarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését

a nevelQtestiilet segiti.”

23.2. A didkonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggya-
korlasanak mdédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges felté-
teleket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti

Ki.
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A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén,
annak szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott

didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

23.2.1 A diakonkormanyzatot segitoé tanar

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €s fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az Féigazgatd biz meg hatarozott, legfel-
jebb 5 éves id6tartamra. A didkdonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat veze-
tdje kezdeményezi. Az évi rendes didkkozgyiilésen a diakonkormanyzat és az iskola képvise-
16je beszamol az el6z6 kozgylilés altal eltelt idészak munkajarol, kiilonds tekintettel az alab-

biakra:

* tanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,
» aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az Féigazgato-helyettessel

valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

23.2.2 A didkéonkormanyzat dont (a nevelotestiilet véleményének Kkikérésével)
* sajat miikodésérdl,
* adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
* hataskorei gyakorlasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

23.2.3 A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet

* a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

* jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni, (a szovetség az iskola-
ban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja)

* feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezé-

seit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését,
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*  miukodéséhez az iskola kiilon didk-6nkorményzati szobat biztosit.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

* ahazirend elfogadasa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény Foigazgatoje felelds.
23.2.4 A didkonkorméanyzat kapcsolattartasa a vezetékkel
A kapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, forumok, iilések, megbeszélések, diakkoz-
gyllések, nyilt napok, didktanacskozasok stb.
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcesolattartds rendszeres formait a

megbizott pedagogus vezetok és a valasztott diakképviselok segitségével az Féigazgato fogja

0ssze.

23.3. Az osztalykozosségek

Az osztalyk6zosség — mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége — megva-
lasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet javasolhat az intéz-
mény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

24. ISKOLAI SPORTKOR

Intézményiinkben nem miikddik iskolai sportkdr. A kotelezd mindennapos testnevelés, test-

mozgas megvalositdsdnak modjat a Pedagdgiai Program 2.5-0s pontja tartalmazza.

25. A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL VALO KAPCSOLAT-

TARTAS

A gyakorlati képzést szakgimnazium esetén szakképzett oktatokkal az iskolan beliil biztosit-
Juk.
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26. A TANULO ALTAL LETREHOZOTT ALKOTAS TULAJDONJOGA

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Intézménylink a tanul6i jogviszony révén 1étrejott tanuldi alkotdsokhoz minden
esetben biztositja a sziikséges anyagi és mas feltételeket, igy az alkotasok tulajdonjoga az
intézményt illeti meg.

Amennyiben az intézmény a tulajdonéaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevé-
telre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanulod esetén sziiloje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitmé-
nyének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a ta-
nulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaz-
nia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét
fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illeto-
en nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapo-

das hianyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

27. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZE-
LESERE IRANYULO ELJARASREND

27.1. Jogszabalyi hattér

20/2012.EMMI rendelet 131. §

(1) A nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka altal elérhetd lelki egés-
zseégfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott lelki fejlédést, timogassa a gyermek,
Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com

https://mediaacademy.hu/
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 68 / 157




LEONAMDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

tanulo esetében a kornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen és megoldasi stratégidkat
kinaljon a kdrnyezetbol érkezd artalmas hatasokkal szemben, igy csokkentve a karos kovet-

kezményeket, tovabba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiségfejlodésre.

(2) Az iskolanak és a kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a viselkedési és ké-
miai fliggdségek, valamint a nevelési-oktatasi intézményben megjelend erdszak megeldzésé-
re, tovabba a gyogyult szenvedélybeteg €s bantalmazott tanulok beilleszkedésének eldsegité-

sére, ennek soran indokolt esetben egylittmiikodik az iskolaegészségiigyi szolgalattal.

(3)  Abban az esetben, ha a pedagdgus a gyermek, a tanuld bantalmazasat vagy mas devi-
ans viselkedésformékat észlel, az adott osztaly vagy tanuldcsoport nevelésében, oktatasaban
kozremiikodok bevondsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagogusokkal kozosen
feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A
konfliktusban érintett gyermekek, tanulok az iskolapszichologus kiemelt segitségében része-

suilnek.

(4)  Amennyiben az érintett gyermek, tanuld vagy a tanuldok csoportja vonatkozasaban a
viselkedési problémak ismétlddo jellegliek, az intézmény vezetdje értesiti az iskolapszicholo-
gust, és egyuttal meghatarozza azt az idépontot, amikor a gyermek, a tanul6 koteles a pszic-

holdgus tanacsadasan részt venni.

27.2. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges lelki és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos, iskolai védond, iskolai pszichologus, meghivott szakemberek az osztalyféno-
kok kérésére a tanulok egészséges €letmodra nevelése érdekében felvilagositdo eldadasokat
tarthatnak.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, drog- ¢és alkoholfogyasztas, gyogyszerfiiggdség stb.) az életkoruknak megteleld

modon tajékozodhassanak. Az egészségfejlesztés terén aktivan kozremilkodd kollégdk az
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intézményben: védond, iskolaorvos, iskola-pszichologus, mentalhigiénés szakember, osztaly-

fonokok és a pedagdgusok.
Drogprevencio

A drogprevencidt az iskolan beliili szervezddések is segitik, mint pl. a didkonkorményzat,

sziil61 szervezet, munkakozosségek szervezésében megtartott egészségnap, sportnap.

A megeldzés tandrakon beliil torténhet

* osztalyfonoki orak,
* bioldgia 6rak,
¢ testnevelés orak alkalmaval.

Modszerek:

* személyes beszélgetések,

» aktiv kikapcsolodasi lehetdségek megismertetése,

* egészséges ¢letmddra nevelés,

* mivészeti orakon képességfejlesztés, harmonikus életre nevelés,

» sziiléi értekezleteken a sziilok tajékoztatdsa a veszélyhelyzetekrdl, az iskola
drogprevencids tevékenységérol,

* szakképzett eldadok meghivasa.

A megeldzést, figyelemfelkeltést, tdjékoztatast segitd informacios bazis:

* didkonkormanyzat plakatjai,
+ iskolai faliujsagok,
«  KRETA — naplo,

* egyéb ismeretterjesztd, tajékoztatd anyagok (brosurak, fiizetek, konyvek, szorolapok).
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28. ZARO RENDELKEZESEK, JOGNYILATKOZATOK

A Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altalinos

Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet bevonasaval készitette:

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 25.

-l
..... 2 ‘
féigazgatd-helyettes

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény foigazgato-helyettese és neveldtestii-

lete készitette, a 2025. augusztus 27-i értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 27.

L AN A Vet 180 298

B N L L LE R T T T T T

Nanasiné Asztalos Anita Békané Balmaz Agnes

a nevel6testiilet képviseletében

P.H.

= ] ( 2572
Tompané Hajté Melinda
féigazgato-helyettes
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Nyilatkozat

A Leonardo Média Akadémia Gimnéazium, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola
Sziil6i Szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i szervezet az iskolai SZMSz
tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben megha-
tarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, vélemé-

nyezési jogaval élt.

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 27.

B R P L L

Sziil6i Szervezet vezetdje
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Nyilatkozat

A Leonardo Média Akadémia Gimnéazium, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola
Didkonkormanyzatinak képviseletében nyilatkozom, hogy a Didkonkorményzat az iskolai
SzMSz tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal

véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 27.

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

didkdnkormanyzat vezetdje
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Az Esélytér Intézményfenntarté a Leonardo Média Akadémia Gimndzium, Szakgimndzium,
Technikum és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositisat a mai

napon jovahagyja.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 29.

Orosz Ferenc Sandor /,‘
1

Fenntart6 képviselGje

Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu/
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 74 / 157







28. MELLEKLETEK

(KULON ALLOMANYBAN TALALHATOAK, DE SZERVES RESZE AZ SZMSZ-NEK)

28.1. 1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

28.2. 2. sz. melléklet: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat



LEONAMDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

LLEONARDO MEDIA AKADEMIA GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS
ISKOLA

OM: 200779

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. SZAMU MELLEKLETE

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
2025



LEONARDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

Tel: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu/
Munkakori leiras mintdk — 69 / 140

A vezet6i megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetoi feladatot az igazgatd, tobbcélu koznevelési intéz-
ményben a foigazgatd (a tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el. A tobbcélu kdznevelési
intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 0nalld intézményegységét intézményegység-
vezetd vezeti. A Kormany rendelete hatdrozza meg az igazgat6 (foigazgatd) helyettese, vala-
mint az egyéb vezetéi megbizdsok korét, tovabbd a megbizas feltételeit [Puétv. 73. § (1)
bek.]. Koherencia: 44/2023. (X. 19.) BM rendelet Kapcsoldodd moédositott szoveghelyek:
Miikr. 4. § (1) bek. f) és t) pont

A kiadményozésra jogosult megnevezése a 2024. julius 1. napjatdl elektronikusan kozolt
munkaltatéi jognyilatkozatok papir alapu kiadmdnyozéasa ligykorében: Ha az elektronikus
dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabdlyainak alkalmazisa
barmely okbodl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektroniku-
san kiadmanyozott jognyilatkozatr6l a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal irdsban kijelolt
vagy a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradé-
kolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra
jogosult személy alairasat, a zaradékoléas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt
kiadmany az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a papiralap kiadmanyt kell k6zdlni [Paétv. 20. § (10)
bek.] Koherencia: Miikr. 4. § (1) bek. e) pont
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MUNKAKORI LEiRAS MINTA — PEDAGOGUS (TELJES MUNKAIDOS)

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: pedagogus FEOR: 2432

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5. / Leonardo Média Akadémia Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola Nyirbatori Tagintézménye 4300 Nyirbator,
Szentvér u.20. sz. / Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és
Altalanos Iskola Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Pdsz Jené utca 2. sz.

A munkaido beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 ora

kotott munkaido: heti teljes munkaidejének nyolcvan szézaléka 32 ora

a heti munkaid6 fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatérozni (8 6ra)

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (a teljes munkaidd 6tvendt—hatvanot szazalé-
ka): 22-26 o6ra, mely tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa, a tanév Orarendje
alapjan

a kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 14t el az Fdigazgato-helyettes altal elkészitett, az Foigazgato altal jova-
hagyott beosztas szerint.

rer s 1

el (oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatok):

felkészil a kovetkezd napra

elvégzi a pedagogiai tevekenységgel 0sszefiiggd adminisztracids munkat
kozremiikddik az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységeiben

a tanulo, a sziilo kérdéseire, kéréseire érdemi valaszt ad

elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel az Fdigazgatd vagy helyettesei a munkakor
jellegéhez kapcsolodoan megbizza « munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgato « a fe-
ladatok részletes felsorolésa:

o Tandrai és tanoran kiviili oktatd, neveld munkdjat a kozponti oktatasi szaba-
lyozasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban
(Pedagodgia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie. o A ta-
nitasi 6rakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s magas szin-
vonalon latja el.
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o Az elméleti 6rakhoz, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez
kapcsolodo dokumentumokat, feladatokat hataridore elkésziti.

o A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, azt ellenérzésre atadja a munkako-
z0sség vezetdjének.

o Szaktanari tevékenységét az Foigazgato altal jovahagyott tanmenet alapjan
szervezi meg.

o Megtartja a tanitasi orakat. o Feladata az intézmény és a munkak6zosség mun-
katervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehaj-
tasa. o A tanitasi 6rdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,
a tantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

o Ismerteti a tanulokkal a sajat értékelési rendszerét. o Tanitasi 6rajan vagy koz-
vetleniil azt kovetden naprakészen vezeti a digitalis naplot, nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanulokat.

o Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak. o Ja-
vaslatot tesz a munkakozdsség-vezetdnek az iskolai munkaterv szakteriiletét
érintd pedagogiai, szervezési, feladataira.

o Minden héten fogadoorat tart az altala kijelolt idépontban. o Az iskolai ren-
dezvényeken valo részvétele kotelezd. o Tovabba elvégzi mindazt a munka-
koréhez tartozo szakmai feladatot, a munkakori leirdsban nem nevesitett peda-
gogiai feladatokat is, amellyel a felettese megbizza.

Hataskorok, jogkorok:

Nevelotestiileti értekezleten, az iskola miikodési dokumentumaival, munkaterveivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos dontések-
ben.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulok6zosség fej-
lettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az Fdigazgatd eldzetes hozzédjaruldsaval ) nevelési-oktatasi mdodszereket, eljarasokat
probalhat ki, felmeéréseket, kutatasokat végezhet.

Betartatja a Hazirendet.

Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes je-
lenségre.

Felelosségi kor:

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
A feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése.
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Az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban ¢s a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzése.

A vezetdi utasitdsok végrehajtasa.

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogust a hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotele-
zettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a ta-
nulo fejlodésével 6sszefliggd megbeszelésére.

Az osztalyfonok feladatai:

osztalyanak tanuléit az intézmény pedagogiai elvei szerint nevelni, a személyiségfej-
16dés tényezdit figyelembe venni,

egylttmiikodni az osztaly didkbizottsagaval, segiteni a tanulokozosség kialakulasat,
koordinalni és segiteni az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat,

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartani a tanitvanyaival foglalkozo6 neveld tanarokkal és a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (gyogytestneveldvel, gyermekvédel-
mi feleldssel, gyamiigyi munkatarssal, pszichologussal, iskolaorvossal, fejlesztd peda-
gogussal),

figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
figyelemmel kisérni a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii, SNI tanulokat,
mindsiteni a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban tani-
tok kozossége elé terjesztent,

ellatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezeté-
se, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, palyakovetési rendszer alkal-
mazasa),

a tanulo tanévre sz616 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl szolo specialis do-
kumentaciot (osztalyozo vizsgak, nyelvvizsgdk stb.), hatarozatokat a tanuld torzs-
konyvébe és az osztalynaploba vezetni,

az igazolt és igazolatlan mulasztasokat a torvényi eldirasoknak megfeleléen adminiszt-
ralni,

tanuloit rendszeresen tajékoztatni az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsitani, kdzremiikddni a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tenni a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére,
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a hazirend el6irasait betartani és az abban leirtak szerinti eljarasrendet kdvetni.
javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiteni a sajat, il-
letve a tobbi osztalyfonok tevékenységének eredményességét.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zos-
ség éves programjat,

elosztja az éves munkatervben szerepld feladatokat,

irdanyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkaja-
ért,

modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd-tanorat szervez, segiti a szakiro-
dalom felhasznalasat,

ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az Figazgatonal,

allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az is-
koléan kiviil, ismerteti az Fdigazgatd dontéseit a munkakdzosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamara, igény szerint az Féigazgato részére,

allasfoglalasa, javaslata vélemény nyilvantartasa elott koteles meghallgatni a munka-
kozosség tagjait,

javaslatot tesz a munkakdzosség tagjainak jutalmazéaséara, cimek odaitélésére, kitiinte-
tésre,

megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve feliigyeli azok lebonyolitasat,
javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogdt a ko-

riilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoéri leirés......... Vet ho........... nap lép életbe.
Kelt: oo y e BVt hé.........o.ii. nap
PH.
Féigazgatd
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FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi €s biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A haszndlat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst von maga

utan

munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS MINTA — PEDAGOGUS (RESZMUNKAIDOS VAGY

ORAADO)

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: pedagogus FEOR: 2432

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5./ Leonardo Média Akadémia Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola Nyirbatori Tagintézménye 4300 Nyirbator,
Szentvér u.20. sz. / Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és
Altalanos Iskola Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

A munkaido beosztasa:

heti munkaideje: szerz6dés szerinti részmunkaidd vagy 6raszam Oktaté-nevel6 mun-

kaval kapcsolatos feladatok:

felkésziil a kovetkez6 napra

elvégzi a pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd adminisztraciés munkat
kozremiikddik az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységeiben
a tanulo, a sziil6 kérdéseire, kéréseire érdemi valaszt ad

elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel az Féigazgatd vagy helyettesei a munkakor

jellegéhez kapcsolodoan megbizza » munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgatod « a fe-
ladatok részletes felsorolésa:

o

tanodrai és tandran kiviili oktatd, neveld munkajat a kozponti oktatasi szabalyo-
zasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban
(Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie

a tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékeny-
ségét (felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas
szinvonalon latja el

az elméleti 6rdkhoz, osztalyfdnoki, munkako6zosség-vezetdi tevékenységekhez
kapcsolddo dokumentumokat, feladatokat hataridore elkésziti

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, azt ellendrzésre atadja a munkako-
z0sség vezetdjének

szaktanari tevékenységét az Foigazgatd altal jovahagyott tanmenet alapjan
szervezi meg

megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa
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O a tanitasi 6rdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, a tan-
termeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja o ismerteti a tanulokkal a sajat
értékelési rendszerét

o tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden naprakészen vezeti a digitalis
naplot, nyilvantartja az 6rardl hidnyzé vagy késo tanulokat

o rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak

o javaslatot tesz a munkakdzosség-vezetének vagy Foéigazgatonek az iskolai
munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, feladataira.

o minden héten fogadoorat tart az altala kijeldlt idépontban o az iskolai rendez-
vényeken valo részvétele kotelezd

o tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, a munka-
kori leirdsban nem nevesitett pedagogiai feladatokat is, amellyel a felettese
megbizza.

Hataskorok, jogkorok:

Nevelotestiileti értekezleten, az iskola miikodési dokumentumaival, munkaterveivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos dontések-
ben.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokdzosség fej-
lettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az Fdigazgato eldzetes hozzdjaruldsaval ) nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

Betartatja a Hazirendet.

Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabélyellenes je-
lenségre.

Felelosségi kor:

A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése.

A feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzése.
A vezet0i utasitasok végrehajtasa.
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Titoktartasi kotelezettség:

* A pedagogust a hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotele-
zettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

» A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a ta-
nulo fejlédésével Osszefliggd megbeszelésére.
A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-

rviillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoéri leiras......... EVariiiiiiieians ho........... nap 1ép életbe.
Kelt: oo y e €V hé..ooeeial . nap
PH.
Foigazgato

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. A haszndlat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga

utan

munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS MINTA — PEDAGOGUS (ESTI)

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimndzium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: pedagogus FEOR: 2432

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola Telephelyein.

A munkaido beosztasa:

heti teljes munkaideje: szerz6dés szerinti részmunkaidd, vagy o6raszam

Oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatok:

felkésziil a kovetkezo napra
elvégzi a pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd adminisztraciés munkat

kozremiikddik az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységeiben
a tanulo, a sziil6 kérdéseire, kéréseire érdemi valaszt ad
elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel az Fdigazgaté vagy helyettesei a munkakdor

jellegéhez kapcsoloddan megbizza « munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgatod « fe-

ladatok részletes felsorolasa:

o

Tanorai és tandran kiviili oktatd, neveld munkdjat a kozponti oktatasi szaba-
lyozasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban
(Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi ordkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékeny-
ségét (felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas
szinvonalon latja el. o Az elméleti o6rdkhoz, osztalyfénoki, munkakdzosség-
vezetdi tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumokat, feladatokat hataridére
elkésziti. o A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, azt ellendrzésre atadja a
munkako6zdsség vezetdjének.

Szaktanari tevékenységét az FOigazgatd altal jovahagyott tanmenet alapjan
szervezi meg.

Megtartja a tanitasi orakat.

Feladata az intézmény ¢€s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagogiai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa.

A tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, a tan-
termeket az ora elején nyitja, az dra végén zarja.

Ismerteti a tanuldkkal a sajat értékelési rendszerét. o Tanitasi 6rdjan vagy koz-
vetleniil azt kovetden naprakészen vezeti a digitalis naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat.
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o Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

o Javaslatot tesz a munkakozdsség-vezetonek az iskolai munkaterv szakteriiletét
érintd pedagogiai, szervezési, feladataira.

o Az iskolai rendezvényeken valo részvétele kotelez6. o Tovabba elvégzi min-
dazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is, amellyel a felettese megbizza. Hatasko-
rok, jogkorok:

Nevelotestiileti értekezleten, az iskola mikodési dokumentumaival, munkaterveivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos dontések-
ben.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulok6zosség fej-
lettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az Foigazgato eldzetes hozzajarulasaval 0j nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

Betartatja a Hazirendet.

Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes je-
lenségre.

Felel6sségi kor:

A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése.

A feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért.
Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzése.
A vezetdi utasitasok végrehajtasa. Titoktartasi kotelezettség:

A pedagbgust a hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotele-
zettség terheli a gyermekkel, a tanuldval €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a ta-
nul6 fejlodésével osszefliggd megbeszélésére. Az osztalyfonok feladatai:

osztalyanak tanuloit az intézmény pedagodgiai elvei szerint nevelni, a személyiségfej-
16dés tényezdit figyelembe venni,

segiteni a tanulokozosség kialakuldsat,
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* koordindlni és segiteni az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,

* figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

» cllatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezeté-
se, a felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa),

* a tanuld tanévre szo6l6 tanulményi kotelezettségének teljesitésérdl szolo specialis do-
kumentéciot (osztalyozd vizsgak, nyelvvizsgdk stb.), hatarozatokat a tanulo torzs-
konyvébe €s az osztalynaploba vezetni,

* azigazolt és igazolatlan mulasztasokat a torvényi eléirasoknak megfeleléen adminiszt-
ralni,

» tanuloit rendszeresen tajékoztatni az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsitani, kozremitkddni a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

* javaslatot tenni a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére,

» ahazirend el6irasait betartani és az abban leirtak szerinti eljarasrendet kovetni,

» javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiteni a sajat, il-
letve a tobbi osztalyfonok tevékenységének eredményességét.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-

riilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras......... EVariiiiiieaeens ho........... nap 1ép életbe.

Kelt: oo y e BVt hé..oveiinl . nap
PH.
Féigazgato

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszko-

zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A haszndlat kozben észlelt meghiba-
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sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von maga

utan

munkavallalo
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RENDSZERGAZDA

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: rendszergazda FEOR: 2152

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altaldnos Iskola 4400 Nyiregy-haza, Bathori u. 5. / Leonardo Média Akadémia Gimnazi-
um, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola Nyirbétori Tagintézménye 4300 Nyirba-
tor, Szentvér u.20. sz. / Leonardo Média Akadémia Gimnéazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

A munkaidé beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 6ra
H-Cs: 7°° — 16%-ig, P: 7% — 14% 6raig
Kozvetlen felettese: az Féigazgato / tagintézményvezetd

Munkakori feladatainak felsorolasa

* szamitogépes haldzatok €és a hozzajuk kapcsolodd szamitogépes kornyezetek karban-
tartasa és felligyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert
¢s valamennyi konfiguraciot beleértve;

« arendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgalo valtoztatasok javaslata, és a
modositasokkal 0sszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

 ahardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

» az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyreallitasa;

* akozponti vezérldpult kezelése a szadmitogeépes rendszerek €s halozatok teljesitményé-
nek ellendrzése és a szamitogépes haldzathoz valo hozzaférés és a haldzat hasznalata-
nak 0sszehangolasa érdekében.

Jarandoésaga

* a munkaszerzdédésében meghatarozott illetmény/munkabér
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A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-

riilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkakori leiras......... EVaiiiiiiiians ho........... nap 1ép életbe.
Kelt: oo y e €V hé..ooenian . nap
PH.
Foigazgat6

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast von maga

utan

Munkavallalé neve: ....

munkavallalo
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ISKOLATITKAR

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: Titkar(nd) FEOR: 4111

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregy-haza, Bathori u. 5. / Leonardo Média Akadémia Gimnazi-
um, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola Nyirbatori Tagintézménye 4300 Nyirba-
tor, Szentvér u.20. sz. / Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

A munkaidé beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 6ra

H-Cs: 7°° - 16%-ig, P: 7% — 14% 6raig

Kozvetlen felettese: az Féigazgato / tagintézményvezetd

Munkakori feladatainak felsorolasa

betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,
folyamatosan tamogatja az Fdigazgatd, az Féigazgato-helyettesek munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban,

adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakonyvbe, vezeti a bélyegel-
szdmolast,

fogadja a hivatalos kiilldeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érke-
z0 és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az
iskola irattarat,

vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacids Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanu-
161 és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

részt vesz a digitalis naplo feltdltésében €s kezelésében,

vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu//
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« felelds a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

* részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

* elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

* kezeli a bizonyitvanyokat €és mas szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,
* részt vesz a szabadidds tevékenységek ¢€s kiranduldsok szervezésében és lebonyolitasa-

ban, « elvégzi az intézményi €s alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminiszt-
racios teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban és az utomunkalatokban,

» kidllitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast,

* abeérkez6 szdmlakrol folyamatos nyilvantartast vezet,

* részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasa-
nak lebonyolitasaban.

Jarandosaga

* a munkaszerzddésében meghatarozott illetmény/munkabér

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogadt a ko-

riilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkakori leiras......... €Vt ho........... nap 1ép életbe.
Kelt: oo y e €V hé..ooooeiinl . nap
PH.
Foéigazgato
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
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kért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghiba-
sodéasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vondst von maga

utan

munkavallalo
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PENZUGYI, STATISZTIKAI, BIZTOSITASI ADMINISZTRATOR

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhéaza, Bathori u. 5.

A munkaid6 beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 6ra H-
Cs: 7°°—16%-ig, P: 7% — 14% 6raig

Kozvetlen felettese: az Féigazgato

Munkakori feladatainak felsorolasa:

* Leonardo Média Akadémia Gimndzium, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Is-
kola szamviteli feladatanak hidnytalan nyilvantartasa az elfogadott konyvelési elvek és
a szamviteli vezetdk iranyitasanak megfelelden

» szamlazasokkal, ki- és befizetésekkel és egyéb pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos bi-
zonylatok nyilvantartasa, egyeztetése

*  bejovo (szallitoi) szamlak és kimend szamlék nyilvantartasa, egyeztetése, reklamaciok
ligyintézése

* szamla-megfeleldség ellendrzése (formai, tartalmi kovetelmények)

* szamlék igazoltatasa

» utaldsok rogzitése (banki terminélban)

* az intézmény pénztaranak kezelése (bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok kezelése, ha-
vi pénztarjelentés elkészitése)

* befektetett eszkz0k és készletek leltarba vétele, naprakész nyilvantartasa, egyeztetése

* ¢évvégi (12.31.) fordulonappal teljeskorii leltarozasi feladatok az intézményben, leltar-
kiértekelés

* selejtezési feladatok (megrongalddott, elromlott eszk6zok), a leltarnyilvantartasbol va-
16 kivezetése

* minden évben koltségvetési terv készitése

* azintézményben az Féigazgatdvel a normativa igénylések elkészitése

* szamlak (vevoi szamlak kiallitasa)

» széllitok vevél  szamldk, pénztarbizonylatok, bankszamlakivonatok 4tadésa,
szkennelése / tovabbitasa a konyveld felé, minden ho 5-ig
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* ho végén havi bérszamfejtéshez sziikséges tablazatok leadasa, szabadsagok nyilvantar-
tasa

» astatisztikai adatszolgaltatasok elkészitése

* a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitdsa utan az
iitemezésnek megfeleld megrendelések elokészitése, bonyolitdsa, nyilvantartasa stb.

* az elkésziilt havi konyvelési anyagot minden honapban atadja a fenntarté munkatarsa-
nak ellendrzésre miel6tt a konyvelésnek atkiildené

* Napi kapcsolattartds a fenntartd pénziigyi munkatarsaval illetve a konyvelést végzd
szervezettel

» a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének
felhivasa az iskolai szabalyzatok mddositasara, részvétel az eléterjeszté munkaban

» részt kell vennie az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Jarandosaga
* a munkaszerzddésében meghatarozott illetmény/munkabér

A munkakori leirdas visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-

riilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoéri leiras: ......... Vi, ho.....nap 1ép életbe.
Kelt: oo y e ¢v...ho...nap
PH.
Foéigazgato
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FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értéke-
kért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghiba-
sodédsokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast von maga

utan

Munkavallalo6 neve: ....

munkavallalo
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OKTATASI ASSZISZTENS

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: oktatasi asszisztens FEOR: 3410

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5. sz.

A munkaidé beosztasa: heti munkaideje: 30 6ra

Kozvetlen felettese: az Foigazgato

Munkakori feladatainak felsorolasa

Nem tanulasi jellegli feladatokkal segitik a tanarok, tanitok munkdjat, nevelési, gondozasi €s
feliigyeleti munkat végeznek iskoldkban és az iskolaskortaknal fiatalabb gyermekek szamara
fenntartott intézményekben. Feladatai:

az iskolas, illetve az iskolaskornal fiatalabb gyermekek fizikai, szocialis, érzelmi és in-
tellektualis fejlodését eldsegitd tevékenységek bemutatasa és feliigyelete, illetve ilyen
tevékenységekben valo részvétel;

a benti ¢és kinti teriiletek elokészitése a tanulasi és szabadidds tevékenységekre;
segitségnyljtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi problé-
mainak megoldasaban;

segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok masoldsa
és Osszeallitasa;

az audiovizudlis berendezések, szdmitogépek €s egyéb oktatasi segédeszkdzok kezelé-
Se.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat valamint a mun-
kakori leirdsdnak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes le-

gyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu//
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Jarandosaga

* amunkaszerzédésében meghatarozott illetmény/munkabér

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogdt a ko-

riilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkakoéri leiras......... €V, ho........... nap lép életbe.
Kelt: o y e BV hé..oveeial . nap
PH.
Fodigazgato

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznélat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast von maga

utan

munkavallalo
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PSZICHOLOGUS

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altaldnos Iskola

A munkakor megnevezése: Pszichologus FEOR: 2628

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5./ Leonardo Média Akadémia Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum és Altaldnos Iskola Nyirbatori Tagintézménye 4300 Nyirbator,
Szentvér u.20. sz. / Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és
Altalanos Iskola Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

A munkaidé beosztasa: heti munkaideje: ora

Kozvetlen felettese: az Féigazgato / tagintézményvezetd

Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

+ kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito oktatasi Féigazgato-helyettessel kap-
csolatot tart az intézmény pedagogusaival Intézményen Kiviil:

» kapcsolattartds a tanulok térvényes gondviseldjlikkel

A feladatok részletes felsorolasa

* Tanuloi adatgytijtés

A tanulok megfigyelése, illetve kiilonbozd tesztek és kérddivek segitségével adatok
gylij-tése. Az adatok elemzése alapjan a sziikséges 1€épések megkezdése: tovabbi vizsga-
lat, egyéni foglalkozas, fejlesztd foglalkozés, sziilokonzultacio, pedagoguskonzultacio,
esetmegbeszElés stb. A képességeket érintd tesztek eredményei alapjan nem csak a hia-
nyossagok €s az elvartnal alacsonyabb fejlettségi szint azonositasa valik lehetségessé, ha-
nem a tehetséges gyerekek feltérképezése is.

* Az osztalyfénoki munka segitése

Az osztaly egészét érintd kérdések esetén konzultacid az osztalyfénokkel, az osztalyban
tanitd szaktanarokkal, illetve akcidterv készitése a nehézségek redukaldsa érdekében.
Rendkiviili osztalyfonoki oradk tartdsa elére egyeztetett témakban. Egész osztalyt érintd
csoportfoglalkozas példaul mobbing esetén.

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu//
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* Egyéni tanacsadas a didkok szamara

Pélyavalasztasi, érzelmi, csaladi, tanulasi gondok esetén.
* Sziildkonzultacio, Pedagoguskonzultacid, Csoportfoglalkozas

A didkok szamdara — Oonkéntes jelentkezés alapjan — személyiségfejlesztés, kommunika-
cios és szocialis-készségfejlesztés, problémamegoldd és megkiizdési mechanizmusok ki-
alakitasa, 0j, adaptiv viselkedésmintazatok elsajatitasa.

* Esetmegbeszélés

Egy-egy konkrét probléma, vagy gyermek nehézségeinek tobb szempontil csoportos
elemzése, lehetséges megoldasmodok kozos kidolgozasa.

» Szervezetpszichologiai felmérések a pedagdgusok korében

Attitiidvizsgalatok. A pedagdgusok munkajukhoz kapcsolédd szorongas szintjének vizs-
galata. Kiégés szintjének vizsgalata.

* Ismeretkozl6 eldadasok, foglalkozasok a pedagdgusok szdmara Hataskorok, jogko-
rok ¢ hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* az éves munkakdzosségi munkatervekhez, kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének
eleget tesz;

* részt vesz a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos dontés elokészitésben ¢ moddszertani
eljarasait maga valaszthatja meg.

» az Foigazgatd elozetes hozzdjaruldsaval 0j nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felmeéréseket, kutatasokat végezhet

* gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* jogosult (¢és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabdalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor

a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

* az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

* munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi, iskolai,
munkak6zosségi értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Tanligyi, pedagogia,
gazdasag, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet infor-
maciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, ami a tanuldk elérehaladésa érdekében
kér az osztalyfonoktol, fejleszté pedagogustol, logopédustol, védonadtol.

Kotelessége minden olyan informéciot atadni mely a munkavégzésiikhoz sziikséges.

A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jo-
gait maradéktalanul tiszteletben tartasa mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi va-
laszt adjon.

Titoktartasi kotelezettség

Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, infor-
maciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is ha-
taridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a ta-
nulé fejlodésével Gsszefliggd megbeszelésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat ko-
z6lhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai
ellendrzés soran.

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu//
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A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogat a ko-

rillményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkakori leirés.......... Vet ho....... nap 1ép ¢életbe.
Kelt: oo y eeerennn Vet ho....... nap
PH.
Foigazgatd
Kelt: oo y e €V, ho...... nap
munkavallalo

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom. A haszndlat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst von maga

utan
Kelt: ..o y .....€v...ho...nap

munkavallalo
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Munkakori leiras minta — portas, épiiletgondnok

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: portas, FEOR: 9231, épiiletgondnok FEOR: 5243

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Béthori u. 5./ Leonardo Média Akadémia Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola Nyirbéatori Tagintézménye 4300 Nyirbator,
Szentvér u.20. sz. / Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és
Altalanos Iskola Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

A munkaidé beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 ora (val-

tott miiszakban): hétfé-péntek 7% - 15%, 10%° — 18%°

Kozvetlen felettese: az Féigazgato / tagintézményvezetd

Munkakori feladatainak felsorolasa

Portasként:
Szolgélati helye: a portéasfiilke és annak kdzvetlen kornyéke.
*  Munkaba érkezéskor nyitja az intézményt €s kikapcsolja a riasztd rendszert.
* Biztositja, hogy a didkok az iskolabdl csak kilépési engedéllyel tavozhassanak.
* Idegeneket az intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozz4jarulasaval engedhet be.
* A portan 6rz6tt kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.
* A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, tar-
gyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.
» Tanarok, dolgozok az iskola épiiletében 20% oraig tartozkodhatnak, kivétel, aki F6-
igazgatoi engedéllyel rendelkezik.
* Ha szolgalata soran, a gimnazium portdjan esetleg kozvetlen kozelében rendbontést

észlel, és szobeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesitse a renddri
szerveket!

* Szolgélata alatti eseményeket az ligyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csétorés, rendki-
viili esetek, felujitdsi munkak, kiviilallo személyek, latogatok bejegyzése stb.)

» Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet drzéséért és vé-
delméért!

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: Ieonardom'ediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu//
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* A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak személyes
holmit vihet be.

* Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tal-
munkat végezni és helyettesiteni.

Epiiletgondnokként:

* aszemétszallitas zavartalansaganak biztositasa, lomtalanitasi akcidk szervezése;

* afelvono lizemképességének ellendrzése;

* a hazirend betartasanak és a kdzos hasznalat helyiségek megfeleld hasznalatanak el-
lendrzése;

* takarit6, hazvezet6 és épiiletkarbantartd személyzet és vallalkozok feliigyelete;

* részvétel a takaritasban, az egyszerl javitdsokban és az épiiletbelsOk karbantartasaban;

* akazanok és bojlerek mikddésének feliigyelete a ho- és melegviz-szolgaltatas biztosi-
tasa érdekében;

» kisebb szolgéltatasok végzése a lakok tavollétében (pl. killdemények atvétele, felvila-
gositas nyujtasa a latogatok vagy érdekldddk részére);

* az ¢épiilet kezeldjének ¢és tulajdonosdnak értesitése jelentdsebb javitasi igények felme-
riillése esetén;

* az ¢épiiletek bejarasaval azok biztonsaganak ellendrzése;

» rendszeres karbantartdsi munkdk végzése €s végeztetése az ingatlanra vonatkoz6 mi-
kodési rend figyelembe vételével;

* ingatlanfenntartdssal kapcsolatos ligyek intézése;

* megel6z0 karbantartasi feladatok ellatasa;

* idényjellegli karbantart6i feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartasa;

* az ¢épiilet fenntartasaval, miikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

* napi munkdja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasardl, az elektromos be-
rendezések aramtalanitosarol, nyilaszarok becsukasardl, az intézmény zarasarol és a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

» Kaoteles betartani az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat valamint a mun-
kakori leirdsanak eldirasait.

» Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes le-

gyen.

*  Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

* Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Jarandosaga
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* a munkaszerzdédésében meghatarozott illetmény/munkabér

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogdt a ko-

riilményekhez igazodva a munkdaltato fenntartja.

A munkakoéri leiras: ......... V., ho.....nap 1ép életbe.
Kelt: oo y eeeenn ¢v...ho...nap
PH.
...................... FOlgaZgatO

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A hasznélat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast von maga

utan

Munkavallalé neve: .....

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA — INTEZMENYI TAKARITO ES KISEGITO

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnézium,
Technikum és Altalanos Iskola

A munkakor megnevezése: intézményi takarito és kisegité FEOR: 9112

A munkavégzés helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola 4400 Nyiregy-haza, Bathori u. 5. / Leonardo Média Akadémia Gimnazi-
um, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola Nyirbatori Tagintézménye 4300 Nyirba-
tor, Szentvér u.20. sz. / Leonardo Média Akadémia Gimnéazium, Szakgimnazium, Technikum
és Altalanos Iskola Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

A munkaidé beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 6ra

(valtott miiszakban): hétf-péntek 7% - 15%°, 10%° — 18%°
Kozvetlen felettese: az Féigazgato / tagintézményvezetd

Kiilonféle takaritasi feladatokat 1at el az, iroddk, tantermek, valamint egyéb helyiségek belsd
tereinek és berendezési targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

A feladatok részletes felsorolasa

*  Munkavégzéshez koteles védoéruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznélhat.

* Napi munkaja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasarol, az elektromos be-
rendezések aramtalanitosarol, nyildszarok becsukasarol.

Részletes beosztasa szerinti gyakorisaggal:

* A helyiségeket felsepri, fert6tlenitd oldattal felmossa

* Biztositja a tizvédelmi, kozlekedési utakat, eltavolitja a baleset veszélyes targyakat a
kozvetlen felettese altal kijelolt helyre

* A folyosokon, 1épcs6kon valtott vizes felmosast végez, takaritogéppel, a mosdohelyi-
ségekben a mosddkagylokat, zuhanyzokat, kimossa, a tiikroket, a csempézett feliilete-
ket tisztitja, fert6tleniti.

* A vécékben naponta fert6tlenitdvel lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra,
hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

* Portalanitja és lemossa valamint a megfeleldé koncentracioji 6ntdzi a cserepes nove-
nyeket.
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+  Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
kimossa, fertotleniti.

* Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen mukodteti a sziikséges gépeket.

* Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodéak, szertarak, szamitogép-
terem, konyvtar) bejarati ajtajat.

« Evente haromszor-a tavaszi, nyari és az 6szi sziinetekben- altalinos nagytakaritast vé-
gez, a szervezési Foigazgato-helyettes utmutatdsa és iranyitdsa szerint. Megtisztitja az
ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli a pad-
l6zatot, fert6tlenitd oldattal lemossa fiittesteket, tisztitja a vilagito testeket. Fokozot-
tan tigyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

* Munkavégzése soran ligyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, -az eld-
irt higitasu, a megfeleld Osszetétell tisztitoszert hasznalja, mert anyagilag felelds a be-
rendezési targyak kezeléséért.

* Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles kozvet-
len felettesnek jelenteni.

* A takaritdsi anyagokat és eszkdzoket azt arra kijelolt helyen, a beleset védelmi, mun-
kavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja és haszndlja, ezekért teljes anyagi fele-
18sséggel tartozik.

» Hataridére és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon més feladatokat, amikkel koz-
vetlen felettese vagy az Foigazgatdo megbizza

* Havonta részt vesz az intézményi misén, melyre az iskola pedagdgusaival és a dia-
kokkal egyiitt vonul 4t az iskola eldl. A gyiilekezés ideje a szentmise megkezdése elott
15 perccel az iskola el6tt. A misén segit a pedagogusoknak a gyermekek fegyelmezé-
sében

Hataskorok, jogkorok

» Hataskore kiterjed teljes tevékenyseégkorére.

* QGyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Feleldsségi kor

» a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

* az SZMSZ-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
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Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

*  Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.

* Leltariven atvett eszkdzokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat iras-
ban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven ddtummal fel
kell tiintetni az atadas napjat.

* A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

* Informaciét, utasitast csak a kdzvetlen felettesétol és az Féigazgatotol kaphat.
Helyettesitések

* Szervezési Féigazgato-helyettes kijelolése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség

* harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is ha-
tarid6 nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai

* Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés
szakmai ellendrzés soran.

Jarandosaga

* amunkaszerzddésében meghatarozott illetmény/munkabér

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogadt a ko-

riilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkak®éri leiras: ......... €Vt ho.....nap 1ép é¢letbe.



LEONAMDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

Kelt: oo y e Vi, hé.....nap

PH.

Foigazgato

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A hasznalat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast von maga

utan

Munkavallalé neve: .....

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA — GAZDASAGI VEZETO

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

A munkakor megnevezése: Szamviteli és pénziigyi tevékenységet folytatd egység vezetdje
FEOR: 1411

A munkavégzés konkrét helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

A munkaido beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 ora
* ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettes:
* Foigazgato

Kozvetlen beosztottak

* technikai dolgozok: takaritok, épiiletgondnok, portasok.

Kapcsolati rendszer
Intézményen beliil:

* kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitd Foigazgatovel, Foigazgato-
helyettesekkel €s a kdzvetlen beosztottakkal

» didkonkormanyzattal

*+ iskolai SzSz-el

* tagintézmények vezetdivel.

Intézményen kiviil:

» fenntartoval

* ¢érdekvédelmi szervezetek gazdasagi vezetdivel

* tarsintézmények gazdasagi vezetdjével

* iskola tAmogatoival

* ligyintézések illetékeseivel

* szolgaltatok, a szallitok és a bérlok reprezentansaival.
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A feladatok részletes felsorolasa

» gazdasagi adatszolgaltatas

* adoiigyek tligyvitele

* kapcsolattartas az alapitvannyal

» Osszeallitja és karbantartja - az Féigazgatovel elfogadtatja - a gazdalkodassal 6szszefiiggd
belsé szabalyzatokat: a bizonylati, a szdmviteli szabalyzatot, a szamlarendet, a pénzkeze-
1¢si, a leltarozasi és selejtezési szabalyzatot.

* bérbeadasok ligyintézése

* bérek, jarulékok kifizetése

* targyi feltételek biztositdsa: anyagbeszerzés

* gazdasagi dontések elokészitése

* egészségligyi szolgalattal torténd megéllapodas

» celektronikus levelezés

» elszamolasra kiadott pénzek nyilvantartasa, vezetése

» étkezés: beszerzés, dijbeszedés, kifizetések teljesitése lebonyolitds megszervezés munka-
végzeés ellendrzése (pl.: higiéne), szolgaltatoi szerzdédések

* félévi, év végi szakmai beszamold (munkaterv teljesiilése)

« felyjitasigények elbiralasa gazdasagi szempontbol

» feluyjitasi tervek készitése a fenntartonak

* gazdasagi ligyintéz6 (pénztarosok) munkajanak ellendrzése

* gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilok, nagycsaladosok, tartésan beteg gyermekek
nyilvantartasa

*  HCCP dokumentaciok kezelése

» gazdalkodassal kapcsolatos jelentések készitése

* jelenléti iv vezetése

+ jelenléti ivek elkészitése

* jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

* jutalmak kifizetése

* karbantartasi munkak anyagsziikségleteinek jovahagyasa

* készletbeszerzés

* kivitelezési szerz6dések

» koltségteritések kifizetése

*  koltségvetés elkészitése

» konyvvizsgalat ellendrzéshez sziikséges dokumentumok eldkészitése, ellendrzésen valo
részt vétel

* leltarozas megszervezése, lebonyolitasa, ellendrzése

«  MAK Kkapcsolattartas, adatszolgaltatas

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
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* munka-, szolgaltatoi-, kivitelez6i szerzddések elkészitése, feliilvizsgalata, sziikséges mo-
dositasok kezdeményezése

* pedagbégusok tulorainak, helyettesitéseinek teljesitésigazolasa

* alkalmazottak egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

* munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitése, karbantartasa

* munkaltatoi igazolasok elokészitése, kiallitasa

* szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa

* tappénz, betegszabadsag nyilvantartasa

* munkabérelbleg nyilvantartasa, ligyintézése

* munkafeltételek biztositasa pénziigyi feltételeinek megteremtése

* normativa elszdmolasa, normativa igénylés

* palyazatok gazdasagi részének eldkészitése, lebonyolitasa, elszamolasa

* pénz- és értékkezelési szabalyzat elkészitése karbantartasa

* pénzforgalom lebonyolitasa

* pénztar, pénztarkdnyv vezetésének ellendrzése

* potlékok kifizetése

* raktarozasi rend ellendrzése

* selejtezés

* szigoru szdmadasu bizonylatok rendelése, nyilvantartasa, Orzése

« targyi feltételek biztositasa; készletbeszerzés

» tulorak, helyettesitések kifizetése

* tliz- és balesetvédelmi oktatds megszervezése

» utikoltség nyilvantartdsanak ellenérzése

* vagyonbiztonsag

* vagyonnyilvantartas

» versenyek pénziigyi feltételei

» ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat

Hataskorok, jogkorok « Hataskore kiterjed teljes

tevékenységkorére.

* FEllenjegyzési ¢s alairasi joggal rendelkezik, amely teljes anyagi és tligyrendi felelosséget
jelent ¢ Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* QGyakorolja a vezetd jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az Féigazgato
figyelmét felhivni minden szabélyellenes jelenségre.

Felelosségi kor
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» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
* az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

*  munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

* avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

» Utasitast csak a munkdjat iranyito Féigazgatotdl kaphat,
* joga van minden olyan informéciot megkapni, ami munkaja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitol,

* joga van minden olyan informaciét megkapni, amit az intézmény szakmai miikodtetése
érdekében kér,

* kotelessége minden olyan informacidt dtadni az Fdigazgatonek, mely munkavégzéséhez
sziikséges.

Helyettesitések
* Fdigazgato kijelolése alapjan

Titoktartasi kotelezettség

* harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcso-
latos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl munkaja soran szerzett tu-
domast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil
fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai

* Bels6 ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szak-
mai ellendrzés soran.
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A munkakori leirdas visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-

riilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkak®éri leiras: ......... €Vt ho.....nap 1ép életbe.
Kelt: oo y e év...ho...nap
PH.
Foéigazgat6

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A haszndlat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga

utan

Munkavallalé neve: ....

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS MINTA — OKTATASI FOIGAZGATOHELYETTES
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A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnézium,
Technikum és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

A munkakor megnevezése: Oktatasi-nevelési tevékenységet folytato egység vezetdje FEOR:
1328

A munkavégzés konkrét helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

A munkaido beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 ora

* neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd: 4 oOra, tanitdsi 6rak megtartasa, az éves mun-
karend alapjan

* a kotott munkaidd fennmaradé részében az Féigazgatd — helyettes a nevelést-oktatast
elokészitd, neveléssel-Oktatassal Osszefliggd egyeb feladatokat, tovabba a feladatkoré-
be tartozo6 tigyeket intézi.

Kozvetlen felettes:
» Fdigazgato

Kozvetlen beosztottak

* tagintézmény-vezetok

* munkak6zdsség-vezetok
* rendszergazda

«  DOK segitd tanar

* pedagdgiai asszisztens

» fejlesztd pedagogus

* pszichologus

» iskolatitkarok

* utaz6 pedagbdgus
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Kapcsolati rendszer
Intézményen beliil:

* kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitdo Foigazgatovel, és a kozvetlen
beosztottakkal
» gazdasagi vezetovel
Intézményen kiviil:

* ¢érdekvédelmi szervezetekkel

* iskolai SzSz-el

* tagintézmények vezetdivel, helyetteseivel
* lgyintézések illetékeseivel

A feladatok részletes felsorolasa
« értekezletek megszervezése

* haladési napl6 ellendrzése a munkakozosségvezetokon keresztiil

» IPR kapcsolatos feladatok, tevékenységek megszervezése, lebonyolitasa, ellenérzése

* ¢éves munkatervben szereplé események ellenérzése

» az oktatassal, neveléssel kapcsolatos kiils6 ellendrzés szervezése, megrendelése

* mentoralas, kezddk segitésének megtervezése, végrehajtasanak ellendrzése

* mérések tervezése, feladatkiosztasa, beszamoltatasa (viselkedési, szociometria, nevelt-
ségi szint mérése, kompetencia, fizikai allapot, egészségi allapot, tanulmanyi eredmé-
nyek félévkor, év végén, stb.) folyamatok ellenérzése

* moddszertani kultira megujuladsanak tamogatasa

* munkakozdsségek iranyitasa

* neveldk tervezd munkdjanak, tanmenetek, munkatervek, foglalkozési tervek jovaha-
gyasa

* nevelGtestiilet vezetése

* Oralatogatasok tervezése

* Pedagogia Program elkészitése a jogszabalynak megfelelden, mddositadsa jogszabaly
valtozas esetén

* sportkor szabalyos miikodésének biztositasa

* szaktanacsadas igénybevétele

» szakvélemény kérése a szakszolgélatoktol

+ SzSz és a DOK-tal kapcsolatos szabalyozasok megtartdsa mellet a szakmai feltételei-
nek biztositasa

* tanulményok alatti vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa, ellendrzése

* Dbelso szabalyzatok elkészitése, karbantartasa
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» feladatkoréhez kapcsolatos dontések elokészitése

» felzarkoztatasok, foglalkozasok €s tehetséggondozasok szakmai ellendrzése

* jelentések készitése

* jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

* tovabbtanulassal kapcsolatos iigyek ellendrzése

* versenyeztetés szakmai feltételeinek ellendrzése

* kiemelt figyelmet igényld tanulokkal valoé foglalkozas szervezése, ellendrzése

* cllendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményessé-
gét, szorgalmazza hatékony munkamoédszerek alkalmazasat

* biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat

* jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

Hataskorok, jogkorok

« gyakorolja a vezet6helyettesi jogokat, hataskore kiterjed az intézmény teljes szakmai
miikodésére, teljes tevékenységkorére, az altala vezetett szervezeti egységekre

+ alairéasi jogkdre masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi jogviszonyrol szold
igazolasok, pedagogusokkal kapcsolatos teljesitésigazolasok

* az Foigazgatoség feladatkoréhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget
tesz,

* részt vesz az igazgatasi munkaval kapcsolatos dontésekben,;

* joga van betartatni a Hazirendet

» gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabdalyellenes
jelenségre.

Feleldsségi kor

» a feladatkorébe tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

* az SZMSZ-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

* A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
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* A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmoéd megkdveteléséért, o
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Informacios kapcsolatok

* Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informéciokat kap intézményi, iskolai,
munkako6zosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogia,
gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet infor-
maciot.

* Joga van minden olyan informaciot megkapni, ami munkéja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitol.

* Joga van minden olyan informéciét megkapni, amit az intézmény szakmai mikodteté-
se érdekében kér.

* Kaotelessége minden olyan informéciot atadni az Fdigazgatonek, mely munkavégzésé-
hez sziikséges.

* A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jo-
gait maradéktalanul tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi va-
laszt adjon.

Helyettesitések
* Fdigazgato kijelolése alapjan

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

* A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

* Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagdgusszakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Titoktartasi kotelezettség

* Pedagogust, a nevel6t hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével
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valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogvi-
szony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a ta-
nuld fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

* A gyermek ¢s a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat ko-
z0lhetd, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai

* Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szak-
mai ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirdas modositasanak jogdt a ko-

riilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoéri leiras: ......... €V.iviiiiinnns ho.....nap 1ép életbe.
Kelt: coooiiiii y eeenes ¢v...ho...nap
PH.
Foéigazgato
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszko-

zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznélat kozben észlelt meghiba-
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sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga

utan.

Munkavallalé neve: ....

munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS MINTA — SZERVEZESI

FOIGAZGATOHELYETTES

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnézium,
Technikum és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

A munkakor megnevezése: Oktatasi-nevelési tevékenységet folytatd egység vezetdje FEOR:
1328

A munkavégzés konkrét helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhéza, Bathori u. 5.

A munkaido beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 ora

* neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 4 oOra, tanitdsi 6rak megtartasa, az éves mun-
karend alapjan

* a kotott munkaidé fennmaradd részében a szervezési FOigazgatdo — helyettes a neve-
1ést-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tovabba a
feladatkorébe tartozo ligyeket intézi.

Kozvetlen felettes:
» Fdigazgatd

Kozvetlen beosztottak

* tagintézmény-vezetok

* munkak6zdsség-vezetok
* rendszergazda

«  DOK segitd tanar

* pedagdgiai asszisztens

» fejlesztd pedagogus

* pszichologus

» iskolatitkarok

* utaz6 pedagdgus

Kapcsolati rendszer
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Intézményen beliil:

* kozvetlen munkakapcsolatban all a munkdjat iranyité Foigazgatdvel, és a kozvetlen
beosztottakkal
» gazdasagi vezetovel
Intézményen kiviil:

* érdekvédelmi szervezetekkel

* iskolai SzSz-el

* tagintézmények vezetdivel, helyetteseivel
» {igyintézések illetékeseivel

A feladatok részletes felsorolasa

* a kotott munkaidd és a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd kiillonbozetének meg-
tervezése, teljesitésigazolasa

* helyettesités megszervezése, helyettesitési rend elkészitése

* eseti megbizdsok (palyazat, tabor) elokészitése

» alkalmazotti, tanuloi balesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa, jelentése

* informaciddramlas megtervezése, megszervezése, mitkodtetése, ellendrzése

* munkavallalok irasbeli tdjékoztatasi kotelezettség megszervezése, végrehajtasa, elle-
norzése

» ellenérzi, értékeli az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkakori feladatainak végrehaj-
tasat, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza hatékony munkamodszerek al-
kalmazasat

*  munkakozosségek iranyitasa

* neveldtestiilet vezetése

* tanuloi egyenruha készittetésének koordinalasa a tagintézmény-vezetdkkel egytitt

* munkaerd iires allashely meghirdetése, betoltés lebonyolitasa

* munkafegyelem ellendrzése munkakozdsség-vezetdvel egylitt

* munkakdrelemzés, munkakori leirasok aktualizalasa, modositasa

* munkavallaloi jogviszony létesitésének el6készitése

* munkaligyi szabalyzat elkészitése

* nyugdijazas: eldkészitése, lebonyolitasa

* Orakedvezmények nyilvantartasa

* pedagbdgusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatos iligyintézés, nyilvantartas

* PR, marketing megszervezése, miikodtetése, ellendrzése

* tovabbképzési rendszer kidolgozasa, miikddtetése, hatékonysdguk mérése

* beiskolazasi tervjavaslat elkészitése

* tovabbképzésre valo jelentkezés lebonyolitasa

* tovabbképzési, képzési kotelezettségek, varakozasi idé csokkentésének nyilvantartasa
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* Dbelso szabalyzatok elkészitése
» emberi eréforrds, szervezetfejlesztés stratégia és taktikai dontések elokészitése

* sportolas feltételeinek biztositasa

Hataskorok, jogkorok

* gyakorolja a vezetohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed az intézmény teljes szakmai
miikodésére, teljes tevékenységkorére, az altala vezetett szervezeti egységekre

» alairasi jogkore masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi jogviszonyrdl szo6ld
igazolasok, pedagogusokkal kapcsolatos teljesitésigazolasok

* az Foigazgatdség feladatkoréhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget
tesz,

* részt vesz az igazgatasi munkaval kapcsolatos dontésekben;

* joga van betartatni a Hazirendet * gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban bizto-
sitott jogait.

* jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabdlyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

* az SZMSZ-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd: « A
vizsgék €s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

* A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért, o
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.

* A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok
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* Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi, iskolai,
munkak6zdsségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogia,
gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelés vezetd adhat és kérhet infor-
maciot.

* Joga van minden olyan informécidt megkapni, ami munkaja hatékony végzés¢hez kér
munkatarsaitol.

» Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit az intézmény szakmai mitkodteté-
se érdekében kér.

* Kaotelessége minden olyan informéciot atadni az Foigazgatonek, mely munkavégzésé-
hez sziikséges.

* A gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jo-
gait maradéktalanul tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi va-
laszt adjon.

Helyettesitések

» Foigazgato kijelolése alapjan

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

* A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

* Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagdgusszakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Titoktartasi kotelezettség

* Pedagogust, a nevelOt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogvi-
szony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a ta-
nul6 fejlodésével Gsszefliggd megbeszelésre.

* A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat ko-
z0lhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai
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* Bels6 ellenérzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szak-
mai ellendrzés soran.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-

riilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoéri leirés: ......... €V.eiiiiiiinnn, ho.....nap 1ép életbe.
Kelt: oo y eeeann ¢v...ho...nap
PH.
Foéigazgatd

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznadlom. A hasznalat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst von maga

utan
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA — TAGINTEZMENYVEZETO

A munkahely megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnéazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

A munkakoér megnevezése: Oktatasi-nevelési tevékenységet folytatd egység vezetéje FEOR:
1328

A munkavégzés konkrét helye: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum és Altalanos Iskola Nyirbatori Tagintézménye 4300 Nyirbétor, Szentvér u.20. sz.
/ Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altalanos Iskola
Szegedi Tagintézménye 6723 Szeged, Posz Jend utca 2. sz.

A munkaido beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 ora

»  kotott munkaidd: heti 24 6ra.

* a heti munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatdrozni. 16 ora.

* neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 8 oOra, tanitdsi 6rak megtartasa, az éves mun-
karend alapjan

* a kotott munkaidd fennmarado részében a tagintézményvezetd a nevelést el6készito,
neveléssel 0sszefliggd egyeb feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartozo tigyeket in-
tézi.

Kozvetlen felettes:
* Fdigazgato
Kozvetlen beosztottak

* pedagdgusok

* pedagdgiai asszisztens
* rendszergazda

* titkar

* portas

* takaritd

» fejlesztd pedagogus

* pszichologus
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egyéb az intézményben foglalkoztatott alkalmazott Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil:

kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité Féigazgatovel,

Foigazgato-helyettesekkel
kozvetlen beosztottakkal
gazdasagi vezetovel

Intézményen kiviil:

érdekvédelmi szervezetekkel

iskolai SZSZ-el

tarsintézmények vezetdivel, helyetteseivel
tigyintézések illetékeseivel

A feladatok részletes felsorolasa

Dokumentumok elkészitése, frissitése

PP

SZMSzZ

munkaterv

Hézirend

hetirend, napirend, munkarend
tovabbképzési program
beiskolazasi terv

jelentések, beszdmolok készitése
belsé szabalyzatok elkészitése

Vezetés-szakmai feladatok

nevelOtestiilet vezetése
iinnepek megszervezése
munkafegyelem
értekezletek

feladatkoréhez kapcsolatos dontések elokészitése

palyakezddk segitése, mentoralds megszervezése ellendrzése

biztositja az alkalmazottak és a gyermekek jogainak gyakorlasat

ligyintézés

jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

Adminisztracios feladatok



LEONARDO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA
4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

beirasi naplok, osztalynaplok (E-Kréta) ellenérzése
igazolatlan mulasztasok nyilvantartasa

torzskonyv vezetése

felvételi eldjegyzési napld vezetése

szakvélemény kérése a szakszolgalatoktol

iskolai szakvélemények elkészitése

Munkatigyi feladatok:

Pedagdgusok és nem pedagdgus dolgozok helyettesitéseinek teljesitésigazolasa
dolgozdk szabadsagolasi tervének elkészitése
dolgozdk szabadsagkérelmeinek alairasa

Szervezési feladatok

beiskolazas, beiratkozas lebonyolitasa

kozépiskolai felvételi rendszer kezelése

tehetséggondozas megszervezése

kozremitkddik megrendelésében gazdasagi feleldsséggel a koltségvetési keretdsszegen
beliil a tagintézmény miikodtetéséhez sziikséges anyagokat, berendezéseket, bevételezi
¢és nyilvantartja a leszallitott eszkozoket

javasolja az épiilet feltjitasaval kapcsolatos teenddket, az Féigazgatonek
kezdeményezi a tagintézmény dolgozoinak elismerését

koézremiikodik a leltarozas, selejtezés soran

EllenOrzés-értékelés:

dolgozok munkdjanak ellendrzése-értekelése

pedagogiai munka ellendrzése-értékelése

kiemelt figyelmet igényld gyermekkel valo foglalkozas ellendrzése

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellendrzése

ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményessé-
gét, szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat

PR, informacidoaramlas

kapcsolattartas a SZSZ-el

PR

kapcsolattartas az Féigazgatovel

rendszeresen referal az Féigazgatonek a miikddésrol, tapasztalatairdl; az érdemi prob-
1émakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az Féigazgatonek

beszamol a neveldtestiiletnek a tagintézmény miikodésérol
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* adatszolgaltatas
* részt vesz vezetdségi iiléseken
* elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az Féigazgatdo megbizza

Hataskorok, jogkorok.

» gyakorolja a tagintézményvezet6i jogokat, hataskore kiterjed az tagintézmény teljes
szakmai mikddésére, az altala vezetett szervezeti egységekre
alairasi jogkore masolatok hitelesitésére, szakvélemények, jogviszonyrol sz6lo igazo-
lasok, adatszolgaltatas, levelezés, pedagogusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok,
minden iskolai dokumentum, és iskolai tigyekben val6 alairas

* az intézményvezetés feladatkdréhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget
tesz;

* részt vesz az Féigazgatoségi munkaval kapcsolatos dontésekben;

* joga van betartatni a Hazirendet

* gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait

* jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes je-
lenségre.

Felelosségi kor

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» afeladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

* az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

* személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis épségéért

» felelds a nevelOtestiilet vezetéséért, a pedagogiai munkaért, nemzeti €s iskolai tinnepek
munkarendhez igazodo6, méltd megszervezéséeért

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato: < a

gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek, tanulok jogainak megsértéséért,

* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

* avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert

Informacios kapcsolatok
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* Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi, iskolai,
munkako6zosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagdgia,
gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felels vezetd adhat és kérhet infor-
maciot.

* Joga van minden olyan informaciot megkapni, ami munkéja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitol.

* Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit az intézmény szakmai miikodteté-
se érdekében kér.

* Kotelessége minden olyan informaciot atadni az Féigazgatonek, mely munkavégzésé-
hez sziikséges.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jo-
gait maradéktalanul tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi va-
laszt adjon.

Helyettesitések.
SzMSz-ben rogzitett modon.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

* A pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

* Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagbdgusszakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben

Titoktartasi kotelezettség.

Pedagdgust, a neveldt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotele-
zettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, ada-
tot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas so-
ran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatar-
1d6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanulo sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolheto,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fej-
16dését.

A munkaértékelés kritériumai
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Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértOvel torténd értékelés szakmai
ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-

riilményekhez igazodva a munkdaltato fenntartja.

A munkakori leiras: ......... Vit ho.....nap 1ép életbe.
Kelt: oo y ereeens () Z ho...... nap
PH.
Foigazgat6

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-
zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. A hasznélat kozben észlelt meghiba-
sodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelosségre vondst von maga

utan
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Munkavallalo neve: .....

munkavallalo

Tel/Fax: 42/788-430; E-mail: leonardomediakademia@gmail.com
https://mediaacademy.hu//

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 60. oldal



LEONAMADO MEDIA AKADEMIA

GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM, TECHNIKUM ES ALTALANOS ISKOLA

4400 Nyiregyhaza, Bathori u. 5.

44, ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Munkakori leiras mintak hatalyba Iépésével minden korabbi munkakdri leiras minta ha-
talyat veszti.

Ezen Munkakori leiras mintak a fenntartd jovahagyasa utan 1épnek hatalyba.

Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimndzium, Technikum és Altalanos Iskola
Munkakori leirds mintak cimii dokumentumat a fenntart6 jovahagyta.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 29.

B

Orosz Ferenc Sandor /
1

Fenntart6 képviseldje

A hatalyba 1épés helyszine és idépontja: Nyiregyhaza, 2025. szeptember 01.

Eéigazgato-helyettes
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45. AZ ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT ALKALMA-
ZASA

Az intézmény megnevezése: Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szak-

gimnazium, Technikum és Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Bathori u. 5. sz.
A szabalyzat tartalmdért felel6s személy: Tompané Hajté Melinda
A szabdlyzat hatdlyba Iépésének datuma: 2023. szeptember 01.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd vé-
delmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozé szabalyokat allapit meg. A szabalyzat-
ban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek sordn, valamint az adatkezelést
szabalyozd utasitdsok és tdjékoztatdsok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasi (kijellési) kotelezettség kiterjed minden kdzhatalmi szervre vagy
egyéb, kozfeladatot ellatéd szervre (flggetlenil attél, hogy milyen adatokat dolgoz fel), valamint
egyéb olyan szervezetekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének szisztematikus, nagymérték({ megfi-
gyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges kategdriait nagy szamban kezelik.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t nem alkalmaz D alkalmaz

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasa esetén:

Neve:

Beosztasa:

Elérhet6sége:

46. A SZABALYZAT HATALYA

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed a Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szak-
gimnazium, Technikum és Altalanos Iskola székhelyének és Tagintézményeinek alkalmazottjaira, va-
lamint az intézményhez tartozé telephelyek dolgozéira.
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Kelt: Nyiregyhaza, 2025. szeptember 01.

Pl
st ot oy

fGigazgato-helyettes

47. A SZABALYZAT CELJA

E szabdlyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az intézmény egyéb
belsé szabdlyzatainak elGirasait a természetes személyek alapvet6 jogainak és szabadsagainak védel-
me érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelel6 kezelését.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyi elGirdsoknak, kilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 ren-
deletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiaddsdnak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartdsaval az intézmény
alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszer(ien végezni.

48. LENYEGES FOGALMAK, MEGHATAROZASOK

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Unié Uj Adatvédelmi Rendelete

- adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masok-
kal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel§ kijelolésére vonatkozd kiilénos szemponto-
kat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automati-
zalt mddon végzett barmely mivelet vagy mliveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, fel-
haszndlas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon térténé hozzaférhetévé tétel at-
jan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

- adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;
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személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozd
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
maddon, kilondsen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozé egy vagy tobb tényezs alapjan azonosithaté;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajdruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztata-

son alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést
félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté szemé-
lyes adatok kezeléséhez, (hozzajarul az intézmény fenntartéja szdmara a betekintéshez);

az _adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovGbeli kezelésik korla-

tozasa céljabdl;

dlnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kdvetkeztében to-
vabbi informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informa-
ciét kalon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott

ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mo-
don kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megval-
toztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

49. AZ ADATKEZELES IRANYELVEI

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathaté
madon kell végezni.

A személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszer(i célbdl torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfelelS és relevans legyen, és csak a szlikséges mértéku
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A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennilik. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell térténnie, hogy az érintettek azonositasat csak
szlikséges ideig tegye lehet6vé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé taroldsara csak
akkor kertilhet sor, ha a tarolas kdzérdekd archivalds céljdbdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl torténik.

A személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intéz-
kedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosu-
latlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsaval
szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozo in-
formacio esetében alkalmazni kell.

Az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és blintet6jogi
felelGsséggel tartozik a személyes adatok jogszer( kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast
szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy id6szer(itlen, koteles azt he-
lyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felel6s munkatarsnal kezdeményezni.

50. SZEMELYES ADATOK KEZELESE

Mivel a természetes személyek 6sszefliggésbe hozhatdk az dltaluk haszndlt készilékek, alkalmazasok,
eszkozok és protokollok altal rendelkezésre bocsatott online azonositdkkal, példaul IP-cimekkel és
azonositdokkal, ezért ezek az adatok egyéb informacidkkal 6sszekapcsolva alkalmasak és felhaszndlha-
ték a természetes személyek profiljanak Iétrehozasara és az adott személy azonositasara.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy egyértelm( megerésit6é cselekedet-
tel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus Uton tett - vagy szébeli nyilatkozattal 6nkéntes, konkrét,
tdjékoztatdson alapuld és egyértelm( hozzajarulasat adja az adatok kezeléséhez.

Az adatkezeléshez vald hozzajaruldsnak mingsiil az is, ha az érintett személy az internetes honlap
megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet. A hallgatds, az el6re bejel6lt négyzet vagy a
nem cselekvés nem mindsil hozzajaruldsnak.

Hozzajaruldsnak mindsil az is, ha valamely felhasznalé az elektronikus szolgdltatdsok igénybevétele
soran erre vonatkozé technikai bedllitasokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot illetve cselekedet
tesz, amely az adott 6sszefliggésben az érintett személy hozzdjarulasat személyes adatainak kezelé-
séhez egyértelmden jelzi.

Az egészségligyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozd olyan
adatok, amelyek informdcidt hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jov6beli testi vagy pszichi-
kai egészségi dllapotardl. Ide tartoznak az aldbbiak:
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- egészséglgyi szolgdltatasok céljabdl torténd nyilvantartasba vétel;

- a természetes személy egészségligyi célokbdl torténd egyéni azonositasa érdekében hozza
rendelt szam, jel vagy adat;

- valamely testrész vagy a testet alkotd anyag — beleértve a genetikai adatokat és a bioldgiai
mintdkat is — tesztelésébdl vagy vizsgalatabdl szarmazo informaciok;

- az érintett betegségével, fogyatékossagaval, betegségkockazataval, kortorténetével, klinikai
kezelésével vagy fizioldgiai vagy orvosbioldgiai allapotaval kapcsolatos informacid, flggetle-
nll annak forrdsatél, amely lehet példaul orvos vagy egyéb egészségligyi dolgozd, kdrhaz, or-
vostechnikai eszkdz vagy diagnosztikai teszt.

A genetikai adatot olyan, a természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzGivel 6ssze-
fliggd személyes adatként kell meghatarozni, és amely az érintett személytél vett bioldgiai minta
elemzésének — kulondsen kromoszémaelemzésnek, illetve a dezoxiribonukleinsav (DNS) vagy a ribo-
nukleinsav (RNS) vizsgalatanak, vagy az ezekbdl nyerheté informdacidkkal megegyezd informaciok
kinyerését lehet6vé tevé barmilyen mas elem vizsgalatanak — az eredménye.

A gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek tisztaban a
személyes adatok kezelésével 6sszefliggd kockazatokkal, kovetkezményeivel és az ahhoz kapcsolddé
garancidkkal és jogosultsagokkal. Ezt a kilénos védelmet f6ként a gyermekek személyes adatainak
olyan felhaszndlasara kell alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve személyi vagy felhaszndloi pro-
filok létrehozasanak céljat szolgalja.

A személyes adatokat olyan médon kell kezelni, amely biztositja azok megfelels szintii biztonsagat és
bizalmas kezelését, tobbek kdzott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes adatokhoz és
a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6z6khoz valé jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogo-
sulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszer(i Iépést meg kell
tenni.

51. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE

A személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha az aldabbiak valamelyike teljesiil:

- az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd ke-
zeléséhez;

- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzGdés megkotését megelGz6en az érintett kérésére torténd Iépések megtétel-
éhez szlkséges;

- az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek vé-
delme miatt sziikséges;

- az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa-
nak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziik-
séges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz6-
déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelGre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitése keretében keril sor, vagy
ha az kozérdek feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakorldsahoz sziikséges, az
adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent emlitett
természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mds természetes személy |étfontossdgu érde-
keire hivatkozdssal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor, ha a széban forgd adat-
kezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kdzérdeket és az érintett létfon-
tossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitdrius okokbdl, ideértve,
ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius vészhelyzetben, kiilono-
sen természeti vagy ember altal okozott katasztréfak esetében van sziikség.

Az adatkezelS — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kézolhetik — vagy valamely
harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrdl lehet sz6
példaul olyankor, amikor relevdns és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezel6 kdzott,
példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld ligyfele vagy annak alkalmazdsdban all.

Személyes adatoknak a csaldsok megel&zése céljabdl feltétleniil szilkséges kezelése szintén az érintett
adatkezel6 jogos érdekének mindsil. Személyes adatok kdzvetlen lzletszerzési célu kezelése szintén
jogos érdeken alapuldnak tekintheté.

A jogos érdek fennalldsanak megdllapitdsdhoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell vizsgalni tob-
bek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gy(jtésének id6pontjdban és azzal dsszefliggés-
ben szamithat-e ésszer(ien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerilhet sor. Az érintett érdekei
és alapvet6 jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezel§ érdekével szemben, ha a személyes adatokat
olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kdzepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatke-
zelésre.
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Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsil a kdzhatalmi szervek, szdmitastechnikai vészhelyze-
tekre reagdld egység, haldzatbiztonsagi incidenskezel6 egységek, elektronikus hirkozlési haldzatok
lzemeltetGi és szolgaltatasok nyujtdi, valamint biztonsagtechnoldgiai szolgdltatdk altal végrehajtott
olyan mérték( személyes adatkezelés, amely a haldzati és informatikai biztonsdg garantalasahoz fel-
tétlenl sziikséges és ardnyos.

A személyes adatoknak a gyUjtésiik eredeti céljatol eltéré egyéb célbdl torténé kezelése csak akkor
megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethet6 az adatkezelés eredeti céljaival, amelyekre a
személyes adatokat eredetileg gy(jtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attdl a jogalaptdl eltérd,
kilon jogalapra, mint amely lehet6vé tette a személyes adatok gydijtését.

A személyes adatok hatdsagok altali, hivatalosan elismert valldsi szervezetek alkotmanyjogban vagy
nemzetkozi kbzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténé kezelése kozérdeken alapu-
|6nak mindsdil.

52. AZ ERINTETT SZEMELY HOZZAJARULASA, FELTETELEK

- Amennyiben az adatkezelés hozzajaruldson alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie an-
nak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzdjarult.

- Ha az érintett a hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
Ugyekre is vonatkozik, a hozzdajarulas iranti kérelmet ezektél a mas lgyektdl egyértelmlen
megkiilonboztetheté modon kell kdzolni.

- Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavo-
nasa nem érinti a hozzajarulason alapulé, a visszavonas elGtti adatkezelés jogszer(iségét. A
hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat
ugyanolyan egyszer(i mddon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat.

- Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulds dnkéntes-e, a lehet6 legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés teljesitésének — beleért-
ve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéiil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez
vald hozzdjarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzGdés teljesitéséhez.

- Kozvetlenil gyermekeknek kinalt, informacids tdrsadalommal 6sszefligg6 szolgaltatdsok vo-
natkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha a gyermek a 16. életévét
betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzdjarulast a gyermek feletti szul6i
fellgyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonosita-
sat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexua-
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lis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érin-
tett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez.

A bintetGjogi felel6sség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és a blincselekményekre, illetve a
kapcsolédd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére kizdrélag abban az
esetben kerilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

53. AZONOSITAST NEM IGENYLO ADATKEZELES

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem teszik
szlikségessé az érintettnek az adatkezel6 altali azonositdsat, az adatkezel6 nem koteles kiegészitd
informacidkat megdrizni.

Ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az érintettet,
errdl lehetGség szerint 6t megfelel6 mddon tdjékoztatja.

54. AZ ERINTETT SZEMELY TAJEKOZTATASA, JOGAI

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tdjékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettél gydjtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a
személyes adatokat kdzoélni, valamint hogy az adatszolgdltatas elmaradasa milyen kovetkezmények-
kel jar. Ezeket az informdcidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni annak érdekében,
hogy az érintett a tervezett adatkezelésrél jol 1athatd, konnyen érthetd és jol olvashaté formaban
altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozd személyes adatok kezelésével osszefliggd tajékoztatast az adatgydijtés id6-
pontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintett6l, hanem mas for-
rasbol gy(ijtotték, az tgy koriilményeit figyelembe véve, ésszerl hataridén belil kell rendelkezésre
bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a rd vonatkozéan gydjtott adatokhoz, valamint arra, hogy egy-
szerlien és ésszer(i id6kozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és ellenGrzése érde-
kében gyakorolja e jogat. Minden érintett szdmara biztositani kell a jogot arra, hogy megismerje k-
I6nbsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt, hogy a személyes adatok
kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne kezeljék, ha
a személyes adatok gydjtésére vagy mas maddon vald kezelésére az adatkezelés eredeti céljaival Gssze-
fliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok kezeléséhez adott hozzaja-
ruldsukat.
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Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lzletszerzés érdekében torténik, az érintett szdmara bizto-
sitani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a rd vonatkozd személyes adatok e
célbdl torténd kezelése ellen.

55. A SZEMELYES ADATOK FELULVIZSGALATA

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges id6tartamra korlatozod-
jon, az adatkezel§ torlési vagy rendszeres felllvizsgalati hataridéket allapit meg.

Az intézmény vezet6je altal megallapitott rendszeres fellilvizsgalati hatarid6: 1 év.

56. AZ ADATKEZELO FELADATAI

Az adatkezel6 a jogszerUl adatkezelés érdekében megfelel6 belsé adatvédelmi szabdlyokat alkalmaz.
Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel6 hataskorére és felelGsségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint hogy
képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel-
nek.

Ezt a szabdlyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak, valamint a
természetes személyek jogait és szabadsagait érint6 kockdzatnak a figyelembevételével kell meghoz-
ni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a természetes szemé-
lyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségl és sulyossagu kockazat figyelembevéte-
|ével megfelelS technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat alapjan az egyéb belsé
szabalyzatokat felllvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfeleldé nyilvantartdst vezet a hataskore alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezel§ és adatfeldolgozd koteles a felligyeleti hatdsaggal
egyuttmiikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé tenni az érintett adatkezelési
mlveletek ellenérzése érdekében.

57. AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK

A tajékoztataskéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetGségeken keresztiil tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az intézmény
milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl, mennyi ideig kezeli.
A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belil, a megadott elérhetGségre tdjékoztatast
kell kuldeni.
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A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetGségeken keresztiil kérheti barmely adatdnak mddositasat. Errdl
kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott elérhetGségre
tdjékoztatast kell kildeni.

A torléshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll meg kell tenni és a megadott elérhetGségre tajékozta-
tast kell kaldeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetGségeken keresztiil kérheti adatanak zaroldsat. A zarolas addig
tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de
legfeljebb 30 napon belll meg kell tenni és a megadott elérhet&ségre tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast
a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 napon belll meg kell vizs-
galni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrél a megadott elérhetfség-
re tajékoztatast kell kldeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag Postacim:
1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az Ggyben soron kivil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy tartdzko-
dasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

58. AZ INTEZMENY FELADATAI A MEGFELELO ADATVEDELEM ER-

DEKEBEN

- Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a jogszabdlyoknak valé meg-
feleléshez. Elengedhetetlen a munkatdrsak szakmai felkészitése és a szabalyzat megismerése.
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At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés koncepcio-
jat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzattal 6sszhangban kell biztositani jogszer(i adatkeze-
|ést és adatfeldolgozast.

Az adatkezelésben érintett személy megfelel6 tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy - ha az adat-
kezelés az érintett hozzdajaruldsan alapul, - kétség esetén az adatkezelSnek kell bizonyitania, hogy
az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

Az érintett személynek nyudjtott tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhet6 és kdnnyen érthetd
legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és megjeleniteni.

Az atlathatd adatkezelés kbvetelménye, hogy az érintett személy tdjékoztatast kapjon az adatke-
zelés tényérdl és céljairdl. A tajékoztatdst az adatkezelés megkezdése el6tt kell megadni és a ta-
jékoztatashoz valé jog az adatkezelés sordan annak megsz(inéséig megilleti az érintettet.

Az adatkezelésben érintett személy f6bb jogai a kovetkezdk:
* aravonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférés;
* aszemélyes adatok helyesbitése;
* aszemélyes adatok torlése;
* aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;

e aprofilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

az adathordozhatésaghoz valé jog. Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a
kérelem beérkezését6l szamitott egy hdnapon belil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, fi-
gyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatdrid6 tovabbi két hénap-
pal meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithaté egy olyan biztonsagos online
rendszer Uzemeltetésével, amelyen keresztil az érintett kdnnyen és gyorsan hozzaférhet a sziik-
séges informacidhoz.

At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az informéaciés énren-
delkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait késedelem nélkil torolni kell,
amennyiben az érintett személy visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulast.

Az érintett személy hozzajaruldsabol félreérthetetlendl ki kell deriilnie, hogy az érintett beleegye-
zik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, kétség esetén az adat-
kezel6nek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési mUivelethez az érintett hozzajarult.

Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az adatkezelési szaba-
lyok betartasara. Kozvetlenil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal 6sszefliggé szol-
galtatasok vonatkozdsaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha a gyermek a 16.
életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adata-
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inak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzdjaruldst a gyermek feletti szulGi
fellgyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

- A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa esetén bejelentési kotelezettség keletke-
zik a felUgyel6 hatdsag felé. Az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkil — ha lehetséges,
legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott, — meg kell tenni a
bejelentést a felligyeleti hatésagnak, kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen
nem jar kockazattal a természetes személy jogait tekintve.

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezel6nek az adatkezelést megel6z6en adatvédelmi
hatdsvizsgdlatot lefolytatni. A hatdsvizsgdlat sordn meg kell vizsgalni, hogy a tervezett adatkeze-
|ési mUveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat
megdllapitja, hogy az adatkezelés valdszin(isithet6en magas kockdazattal jar, a személyes adatok
kezelését megel6zG6en az adatkezel6nek konzultalnia kell a felligyeleti hatésaggal.

- Abban az esetben, ha a f6 tevékenységek olyan adatkezelési miveleteket foglalnak magukban,
amelyek jellegliknél, hatékoriknél vagy céljaikndl fogva az érintettek rendszeres és szisztemati-
kus, nagymértékld megfigyelését teszik szlikségessé, adatvédelmi tisztvisel6t kell kinevezni. Az
adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése az adatbiztonsag megerGsitését célozza.

59. ADATBIZTONSAG

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltozta-
tds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisi-
lés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelel§ technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tdrolt adatok kdzvetlenil ne legyenek 6ssze-
kapcsolhatodk és az érintetthez rendelhetdék.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adat-
kezel6nek.

60. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Adatvédelmi tisztvisels kijel6lése kotelez6 az alabbi kritériumok alapjan:

- az adatkezelést kbzhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellatd szervek végzik, kivéve az
igazsdgszolgdltatasi feladatkorikben eljard birésagokat;
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- az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket fog-
lalnak magukban, amelyek jellegliknél, hatékoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek rend-
szeres és szisztematikus, nagymérték( megfigyelését teszik szlikségessé;

- az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei a személyes adatok blintetSjogi fele-
|6sség megallapitdsara vonatkozd hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkozé adatok
nagy szamban torténd kezelésére vonatkoznak.

Amennyiben adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése kotelezd, akkor arra az aldbbi szabalyok vonatkoznak:

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat szak-
értdi szintl ismerete, valamint az adatkezelés ellatasara vald alkalmassag alapjan kell kijelolni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé alkalmazottja is lehet, de szolgdltatasi
szerzGdés keretében is ellathatja feladatait.

Az adatkezel6nek vagy az adatfeldolgozénak kotelez6 kdzzétenni az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és
elérhet6ségét, és azokat a felligyeleti hatdsaggal is kozolni kell.

61. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO JOGALLASA

Az adatkezel6nek biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes ligybe megfelel6 mddon és id6ben bekapcsolddjon. Biztositani kell, hogy az adat-
védelmi tisztvisel6 szakértGi szint(i ismereteinek fenntartasahoz szikséges forrdsok rendelkezésre
alljanak.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem fogadhat el.
Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefliggésben
nem bocsathatja el és szankcidval sem sujthatja. Az adatvédelmi tisztvisel6 kdzvetleniil az adatkezel6
vagy az adatfeldolgozo legfels6 vezetésének tartozik felelGsséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorldasahoz kapcsolédé valamennyi kér-
désben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban 6sszeférhetet-
lenség ne alljon fenn.

62. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO FELADATAI

- Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, tovabba az adatkeze-
|ést végzb alkalmazottak részére;
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- ellen6rzi az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos bel-
s6 szabalyainak valé megfelelést;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egylttm(ikodik a felligyeleti hatdsaggal.

63. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds maédon ke-
zelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogo-
sulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejl intézkedés hidnydban fizikai, vagyoni vagy nem va-
gyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kdzott a személyes adataik feletti rendel-
kezés elvesztését vagy a jogaik korlatozdsat, a hatranyos megkilonboztetést, a személyazonossag-
lopdst vagy a személyazonossaggal vald visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkil, legkés6bb 72 éran belil be kell jelenteni az
illetékes felligyeleti hatésagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatésag elvével 6sszhangban bizonyitani
lehet, hogy az adatvédelmi incidens valészinlleg nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira
és szabadsdagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkil tdjékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valdszintsithet6-
en magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak érdekében,
hogy megtehesse a szlikséges évintézkedéseket.

64. UGYVITELI ES NYILVANTARTAS CELU ADATKEZELES

Az intézmény a tevékenységéhez tartozo esetekben illetve Ulgyviteli és nyilvantartasi célbdl személyes
adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatasan alapuld 6nkéntes és hatarozott
hozzajarulds szolgdl. A részletes tajékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara és
id6tartamadra valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni kell az adatkeze-
Iés 6nkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast irdsban rogziteni kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténé adatkezelés az aldbbi célokat szolgalja:

- az intézmény tagjainak és munkavallaléinak adatkezelése, amely jogszabalyi kotelezettségen
alapul;
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- az intézménnyel megbizasi jogviszonyban 3all6 személyek adatkezelése kapcsolattartasi, el-
szamolasi és nyilvantartasi célbdl;

- azintézménnyel Uzleti kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények és vallalkozasok kap-
csolattartdi adatai, amelyek természetes személyek elérhet6ségi és azonositasi adatai is le-
hetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kdtelezettségen alapul, masrészrél pedig az érin-
tett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzédés céljabol stb.)

Az intézményhez irdsos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé — dokumentumok
(példaul onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében az érintett személy
hozzajaruldsat vélelmezni kell. Az gy lezarulta utan — tovabbi felhasznalasra vonatkozd hozzajarulas
hidnydban — az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az Ugyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott ligy irataiban és a nyil-
vantartdsokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgald irat selejtezéséig tart.

Az lgyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a szemé-
lyes adatok taroldsa a szukséges idGtartamra korlatozddjon, - évente feliil kell vizsgalni, a pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul torolni kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartdsi célbdl torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a jogszabalyoknak
valo megfelelést.

65. EGYEB CELBOL TORTENO ADATKEZELES

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabdlyzatban nem sze-
repel, el6zetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfelel6en kiegésziteni, illetve az Uj adatkezelési cél-
nak megfelel6 rész-szabalyokat hozzdkapcsolni.

66. A SZABALYZATHOZ TARTOZO EGYEB DOKUMENTUMOK

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyltt kezelni azokat a dokumen-
tumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajarulé irdsbeli nyilatkozatot
tartalmazzdk vagy példaul weboldalak esetén a kotelezé adatkezelési tajékoztatot irjak le.

67. AZ ADATKEZELES ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
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ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet).

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI.
torvény.

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet.

2001. évi CVIII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids
tarsadalommal 6sszefligg6 szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrél.
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69. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével minden korabbi Adatvédelmi és adat-
kezelési szabdlyzat hatalyat veszti.

Ezen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagydsa utdn |ép hatalyba.

Leonardo Média Akadémia Gimnazium, Szakgimnazium, Technikum és Altaldnos Iskola Adatvédelmi
és adatkezelési szabalyzat cim({ dokumentumat a fenntartd jévahagyta.

Nyiregyhdza, 2025. augusztus 29.

Orosz Ferenc Sandor /’
1

Fenntart6 képvisel6je

A hatalyba |épés helyszine és id6pontja: Nyiregyhaza, 2025. szeptember 01.

fGigazgato-helyettes
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