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1. BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan
e A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban 1évé koznevelési intézmény

Zsakai Kolesey Ferenc Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma alapjin

A nemzeti koznevelésr6l sz6lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szoléo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Zsékai Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 4142 Zséka, Kolcsey utca 2.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankertileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 031142

6. Koznevelési €s egyéb alapfeladata

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 420 £6)

6.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali
rendszer( (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 24 6)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 420 £6)

6.1.2.2. alsé tagozat, felso tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds - magyar (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)

6.1.2.5. integraciods felkészités

6.1.2.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi

6.1.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Giszasoktatas modja: egyéb moddon (vasarolt
szolgaltatas alapjan)



6.1.7. iskolaotthon

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznailat joga
7.1. 4142 Zsaka, Kolcsey utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 559

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3256 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.1.4 Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A 2023. évi LIL tv. 158.§. alapjan

2024. janudr 1-jével a koznevelési intézményben:

a) pedagogus, dajka, konyvtiros, pedagogiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens,
gyermek- €s ifjisdgvédelmi tamogatod, gydgytornasz, intézményi titkar 6vodaban, iskolaban,
kollégiumban vagy pedagdgiai szakszolgalati intézményben, 4pol6, rendszergazda, laborans
munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya vagy munkaviszonya kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnya,

b) gondozénd és takaritd, szakorvos, uszoémester, miiszaki vezetd, tovabba gazdasagi,
Ugyviteli, miiszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
munkaviszonnya alakul at. :

Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan miikodésének
garantdlasa, a koznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.
Az intézményi mikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
Jogszabily nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevel6testiilet véleményezi és elfogadasra javasolja
a fenntart6 szamara.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat
Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgatdé

[ Sziildi Munkakozosség

Igazgatdhelyettes

I_I

[ Rendszergazda

DOK vezetd J

[1 ~ Iskolatitkér,

 pedagbgiai asszisztens ]

Alsés munkakozosség-vezetd

Fels6s munkakozosség-
vezetd

£ -

Osztalyfénokok
Tanitok. o : Tr
: 2 - , Tanarok, napkozis €s
BomoiBm e Bn ™ tanulészoba neveloi
Technikai dolgozok

~ Nevelbtestiilet




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeli egységei.

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és térvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgatd kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a
kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a sziiléi munkakozosséggel, illetve biztositja a
mikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két
alkalommal osztdlyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakozosség
miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti 4brja mutatja.
Neveld-oktaté munkat segité alkalmazott

e [skolatitkar

e Pedagogiai asszisztens
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hézirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A didkonkorményzat munkajat e
feladatra kijelolt, felsofoku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatira az igazgaté biz meg. A didkdnkorményzat munkajat segitd
pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkéjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
sziil6i szervezet (Sziil6i munkakozosség) mikodik. Az osztalyszintl sziildi kozosséggel az
osztalyfondkdk tartjak a kapesolatot, az iskolai szintli sziiléi szervezettel pedig az igazgato,
valamint az igazgatdhelyettes.



2.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:
» amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

XS

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi €s kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;
» az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
» az igazgatohelyettessel és a szakmai —munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;
» az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlé szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;
» az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkak6zdsségek ¢és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyban tanitd tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztély-
és iskolai programok, osztalygyiilések, diakkozgyilés alkalméaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a DOK tisztségviseléin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és
az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiloi
fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel €s a sziil6i valasztméannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
hetente tart fogaddorat.

A sziildi  szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziiloi kézossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint a pedagogusok tartanak. A sziilok a tanév
rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak téjékoztatast.

Az j kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban)
oktatd, neveld pedagégusokat.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiléi kozosség
elnoke, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet dsszehivasaban a sziilot kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziildi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.



A sziilé6i fogadéorak

Az intézmény valamennyi pedagdégusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulméanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét az osztalyfondk irasban
is behivja az intézményi fogadddrara. Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett
idépontu fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz.

Az igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat €rint6 intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat munk4jarol.

A didkonkorményzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivést kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkdr vezetdje és az
igazgatohelyettes felelds.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraija, a vezetok kozotti munkamegosztas
3.1.1. Az igazgato feleldssége
A koznevelési intézmény igazgatdja:

» felel az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodésaért,

» 2023. évi LIL torvény 17.§-aban foglaltak alapjan gyakorolja a munkaéltatoi jogokat a
koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

» dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

» aneveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért,

V VvV
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» a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolédd
feladatai koordinalasaért,

» a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkor-
manyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikdésért,

» atanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

» agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezeéseéért,

» akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

o aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatisaért.

» A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkéért vald feleldssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténé értékelése céljabol.

3.1.2. Az igazgatohelyettes feladat- és hatdaskore

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgaténak tartozik kozvetlen felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval palyazat Gtjan
a munkaltato bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes
feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.

3.1.3.4z igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkdltatéi intézkedések iratait;

Az egycb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapesolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egy¢b leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellataséhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmdanyozasi joga a tankeriileti igazgatd szamara nincs fenntartva;

A kdzbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgato akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatohelyettes,
illetve akadalyoztatasa esetén a megbizott munkakozdsség-vezeto.



3.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésr6l szOolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

> jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

» tanuloi jogviszonnyal,

> az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel osszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntartd €s az intézmény muikdodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

YV V.V V VYV VY VYV

nevelési-oktatasi intézményben miik6do egyeztetd féorumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, és az
intézményi tanaccsal,

> mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilso partnereivel,

> az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
» munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntart6i, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Gigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.3. Azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetoleg a munkakozosség-vezetok koziil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el8iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

3.4. Az igazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskdroket ruhdzza 4t a helyettesére:
» A munkavégzés ellendrzése

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése

A vizsgédk szervezése

Y VY

Az iskolai dokumentumok elkészitése

A statisztikak elkészitése

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése €s ellendrzése

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapesolattartas, egytittmiikodés
Személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli.

Y V V
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei, kitelezettségei, a fegyelmi eljaras szabalyai

4.1.1. Nevelétestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az ©6nalldo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek, igy intézményiinknek is egy neveldtestiilete
van. A neveldtestiilet nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a Koznevelési Torvény és a 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok uj életpdlyajarol meghatarozottak alapjan van dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkore.

A neveldtestiilet koznevelési foglalkoztatottak, - pedagdégus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkez6, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité -munkakdrben
foglalkoztatottak - kozossége.



A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,

tanulok nevelése, oktatdsa, a Kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak

ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

» neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

» a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,

» segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges

tanulokat,

elomozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatésara,

» egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

» a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirol, a gyermek tanulmanyait €rintd lehetoségekrol,

» a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo —
és szilikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

» a gyermekek, a tanulok €s a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

A4

» iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

» iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

> részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

» tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

» a pedagogiai programban és a koOznevelési intézmény szervezeti €s mikodési
szabalyzatéban el6irt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

» pontosan €és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

13



» hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

» megoérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

» hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

» a gyermek, tanul6 érdekében miik6djon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles:

Y

a munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajéra vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Koédex szerint
végezni,

Y

v

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatérsaival egytittmiikédni,
a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Y V VY

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

» megrovas,

» amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6106, legfeljebb
husz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
vezetdl megbizas visszavonasa,

elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel ardanyosan kell kiszabni.

vV v
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A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormény rendeletében allapitja meg.

A nevelotestiilet jogkore:

Az SZMSZ-t az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A hazirendet a neveldtestiilet a didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A
hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbél a  fenntartora
tobbletkstelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Az igazgaté a neveldtestiilet bevondsdval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatdrozhaté tanitds nélkiili munkanapokat. Az igazgaté az éves munkatervet az
intézmény honlapjdn kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.

A neveldtestiilet dont:
> atovabbképzési program elfogadasardl,
> a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasarol,

X

> a hazirend elfogadésarol,



» a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

» atanulok fegyelmi ligyeiben,

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellato pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

» als6s munkak$zosség

» fels6s munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia
Ossze. Az ¢rtekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkak6z0sség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozOsséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljdk a neveldtestiilet altal atruhazott jogkdrdket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordindljék az intézményben folyé nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymdssal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlds biztositisa érdekében wgy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, héaziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsanak fejlesztése céljabol, propagélidk a mds szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
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Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjidk az osztilyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzdsséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkgjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozosségek segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2. A tanulék kozosségei

4.2.1. A didkénkormdnyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran Kkiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok idészakos kiildottei képviselik. A kozgytlés valasztja sajat vezetoségét.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelslt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg.
A didkonkormdnyzat dontési jogkort gyakorol:

» sajat mikodésérol;

» a muikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
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» hataskorei gyakorlasarol;
» egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormdnyzat véleményét:
» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
» a hézirend elfogadasa elott.
A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és milkddési szabalyzata szabéalyozza.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.



A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo
szlldi szervezet mukodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti €s miikodési szabalyzatuk
szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Munkakozosségben képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
nevelotestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérél,
valamint a delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend
¢s a szervezeti és mikodési szabélyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri a sziiléi kozosség véleményét.
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5. AMUKODES RENDJE
5.1. Az koznevelési foglalkoztatottak munkaideje, a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartéozkodasanak rendje

A teljes napi munkaidd 8 ora.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdre kotetlen, pedagdgusra neveld-
oktat6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra részben kotetlen
munkarend az irdnyado.
A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidében (32 ora) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A szabad felhasznalasi munkaidoben a munkavégzés helyét a pedagégus jogosult
meghatarozni. Indokolt esetben az igazgatd mérlegelési jogkorében a szabad felhasznélasu
munkaidd tekintetében is eléirhatja az intézményben térténd munkavégzést.
Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaid6 alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatéasi helyén koteles tartozkodni.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban foglalkoztatott pedagogus
szamara tandrai és a tantargyfelosztasban, tervezhet6 egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd
el. (24 6ra)
Az alabbi feladatok ellatasaval megbizott — pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaido terhére kell elrendelni
» heti egy ora idGtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtasat,
» heti két ora idétartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki munkaval
Osszefliggd tevékenységet,
» heti két ora idétartamban a munkakozosség-vezetéssel osszefiiggd feladatokat,
» tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat,
» a fentickben foglaltakon feliil heti egy ora iddtartamban az intézményiinkben a
pedagdgusjeldltek mentoralasat.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6 és a koétott munkaidd (32 6ra) kozotti ordkban
ellatandé feladatokat az igazgat6 hatarozza meg, melyek az alabbiak lehetnek:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

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

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

4. heti egy o6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feltigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,



9. a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés €s annak megtartésa,

12. az osztalyfénoki munkéval osszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

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

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel dsszefliggo feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz €s hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindésiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelbtestiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testnevel6 tandr a tanitds megkezdése elott nyitja ki a tornatermet egyébként a tornaterem
sziinetekben zarva van. A tanuldk atadott értékeinek meg6rzésérél az 6ra megkezdése el6tt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott legkésobb 7:30-ig kell telefonalni a
titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrél az tigyeletes vezet6t és a munkakozosség-
vezetét is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba éllast a titkarsagon kell
Jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A pedagdgus a szdmdra a neveléssel-oktatassal lek6tstt munkaidén feliil munkaltatéi utasitas
vagy megallapodas alapjan tovabbi tanérai €s egyéb foglalkozast lathat el.

5.1.1. Tobblettanitas
A tobblettanitas oka lehet:

A

» eseti helyettesités, ha a betoltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egy€b ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben t&bb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggo
két hét eseti helyettesitést kovetdéen azonban az ugyanazon munkakért érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési
¢vben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan érdban végezhet eseti helyettesitést.
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Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szamara
a munkaltatd a munkakorére irdnyadé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre
egyoldaltan rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitési hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

> tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy éllashirdetési eljaras esetén.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhato meg, tartds helyettesités
keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus €s a
munkaltaté irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz6lo
megallapodasa alapjan keriilhet sor.

5.1.2. Rendkiviili munkavégzés elrendelése

A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaidoben torténd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd

» a munkaltato altal eldirt munkaidd-beosztastol eltéro,

» a munkaidokereten feliili,

» az elszamolasi idészak alkalmazéasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidot
meghaladé munkaido,

» tovabba az ligyelet tartama.
Naptari évenként kétszazétven ora rendkiviili munkaidé rendelhet6 el:

» vasarnapra vagy munkasziineti napra,

>a tanuldk tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti
naphoz k6t6dé megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

» nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megelozése,
elharitasa érdekében.

5.1.3. Ugyelet és készenlét

Négy 6rat meghalado tartamu vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra
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iigyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulményi
kirandulas vagy mas, az iskolaban szervezett program megvalositasa,

tigyelet vagy készenlét baleset, elemi csapds, sulyos kar, az egészséget vagy a
kornyezetet fenyegetd veszély megelézése, elharitasa érdekében rendelheto el.

%

Az iigyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét
kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy 6rat, amelybe az iigyelet megkezdésének napjara
beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaid tartamat be kell szamitani.



A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc orat nem haladhatja meg, amelyet munkaiddkeret
alkalmazidsa esetén datlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 szamara készenlét a heti pihendnap (heti pihenéidd) tartaméara havonta
legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a beosztéas szerinti napi munkaidején kiviil
rendelkezésre éllasra kotelezheté. A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szémara meghatdrozhatjia a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: iigyelet),
egyeébként a tartozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség idotartama alatt a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé hatdrozza meg oly médon, hogy a munkaltato
utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét). A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az iigyelet, készenlét tartama alatt koteles
munkara képes allapotat megérizni és a munkaltato utasitésa szerint munkat végezni.

Az lUgyelet, készenlét tartamat és id6pontjat legalabb egy héttel korabban kézolni kell. Az
tigyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kérése esetén irasban
kell elrendelni.

3.1.4. A szabadsag mértéke

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban tsltott id alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely

» alapszabadsagbol,

» szil6i szabadsagbdl,

» apasagi szabadsagbol és

» potszabadsagbol all.

Az alapszabadsdg mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet:

» a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozé nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, céljara,
» tovabbképzés, foglalkoztatast elosegité képzés céljabol, vagy
» ha a pedagbgus szabadsigat részben vagy egészben a szorgalmi idében, a nevelési
évben adjak ki.
A sziildi szabadsdg mértéke negyvennégy nap, mely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4ll6t gyermeke haroméves kordig illeti meg. A szildi szabadsag
igénybevételének feltétele, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.

Apasagi szabadsag, mely az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra
jogosult.

Pétszabadsdgra jogosult:

» A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésdbb a sziiletést koveté masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.
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» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els6 hazassaga megkotése
alkalmébol legkésébb a hazassagkotést koveté masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha megvaltozott munkaképességii
személy, fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy vakok személyi jaradékara jogosult,
évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb egy
gyermeke utan kettd, két gyermeke utan négy, ketténél tobb gyermeke utan sszesen hét
munkanap potszabadsag jar. A potszabadsag fogyatékos gyermekenként két
munkanappal nd, ha a munkavéllalé gyermeke fogyatékos. A potszabadsagra vald
jogosultsadg szempontjabol a gyermeket el6szor a sziiletésének évében, utoljara pedig
abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg, a szabadsag idGaranyos része jar. Ett6l
eltéréen, az iddaranyossag nem vonatkozik az apasagi és a sziil6i szabadsagra. A fél napot
elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.

5.2. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00-t6l a tandérak és a tandran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig 16:00, de legkésébb 16:30-ig
tart nyitva. A tornaterem a programok fiiggvényében 18:00 oraig tarthat nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett ligyeleti
rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tanér az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id el6tt és utan az igazgatOhelyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7
Ora 15 perckor kezdédik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitdas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kiranduldsokon, muzeum- ¢€s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabéalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.



5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk €s alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodés rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoléba érkez6 idegeneket az ligyeletes neveld fogadja €s engedi be, illetve ki 6ket. Ha 6

ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban val6 tartézkodasa nem kivéanatos, akkor értesiti az

tigyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia,
a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodds szabdlyai:
» Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

» A tanitési 0rdk latogatasdra az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az Orak lényeges zavarasa nélkiil.

» A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

» Az intézményben tartdzkodo6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rendjét.

Az intézménybe az iskolai szocidlis segitd szakember az egyiittmiikddési megallapodas
értelmében bent tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

5.3.1. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabdlyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és idotartamat az igazgaté és helyettes rogziti,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantirgyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozdsokat az igazgatd szeptember 5-ig hirdeti meg a heti
idobeosztéassal €s a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 10. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozést tarté tandrndl lehetséges. A jelentkezés
Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kitelezd.
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Az egyéni foglakozdsok célja a hétranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo orakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezeték és az igazgatdhelyettes javaslata
alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozdsokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetéséget biztositson a tanulok szamara a kiilénboz6 sportagak miivelésére és versenyekre
val¢ felkésziilésre.

A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének  kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. Kozos jellemzéjiik, hogy a foglakozasok el6re meghatéarozott tematika szerint
zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz igazgatodi engedélyre van szitkség. A didkkorok munkéjat a tanulok altal
felkért pedagégusok, sziildk vagy kiilsé szakemberek, szakértk segithetik. Valamennyi
didkkor képviseldt delegalhat a Didkonkorméanyzatba.

Idészakos tandéran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendé tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.



7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja €s modja

Az intézmény Kkiilonboz6 orszagos, varmegyei €s helyi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 és a helyettes szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasdval és a kormdanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandd
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzé tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikdés célja, hogy segitse
a pedagégusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezeté munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formdja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatérozobbak:
Kapcsolatok:
» a helyi 6nkormanyzat,
> az intézményt tamogato "Zsakai Altalanos Iskoldért" alapitvany,
Zsakai Kastélykerti AMK Miivelédési Haz és Konyvtar
Zs4kai Kastélykerti AMK, Ovoda
Zsékai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Cs6km6i Bocskai Istvan Altalanos Iskola és AMI Hidas Frigyes Muvészeti Iskoldja
Zsaka SE,
a helyi civil szervezetek,
sziil6i kozosséggel
iskolaorvos, védoéno
gyermekjoléti szolgalat
egyhazak
szakmai szolgaltatok,
a tertiletileg illetékes szakszolgalat.

YVVVVVVYVYVVYVYYVYY

A kapcsolattartas formaja és modja:
» irasos forméban, levelezés titjan
> értekezletek, gytilések, megbeszélések soran

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény tamogatdit megtartsa, lehetéség szerint szamukat
gyarapitsa.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkéja soran segiti, hogy a sziildk sziikség
esetén felvegy€k a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo
részvételt.
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7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatOhelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban régzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorul6 tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapesolattartds az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirovizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolesonds kapesolatért az
igazgatohelyettes.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkénkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az osztalyfonokok az tnnepélyeket megeléz6en osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltozékben
val6o megjelenés kotelezettségére.

Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

Tanévnyitd, tanévzard tinnepély és ballagas.
Nemzeti {innep: az aradi vértanik (oktdber 6.), a kommunista és egyéb diktaturak aldozatai
februar 25.), a holokauszt 4ldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a
marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti {innepek.
Az iskola hagyoméanyai 4apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések, iskolaszintii versenyek és szorakoztatdé rendezvények: Mikulds-nap,
karacsonyi linnep, Kolcsey napok, farsang, gyermeknap, 2. osztalyosok komplex versenye, 3.
osztalyosok komplex versenye, sport- és szaktargyi versenyek.
A hagyomanydpolas kiilséségei
» Az intézmény emblémaja Kolcsey Ferencet abrazolja.

» Koszoruzas az iskola névaddjanak emléktablajanal a Magyar Kultura Napjan
» Az iskola tanuldinak kotelezo tinnepi viselete:

lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szoknya vagy nadrag,

fiuk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag.



9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A Kkisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gyézddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét frasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban €s az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk aldirdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki Ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus is dokumentalni
kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani €s alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gytrit, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynytjto ladak a kémia eléaddban,
az orvosi rendelében, testnevelés szertarban é€s a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagoégus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segit6 eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatOhelyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanér ltal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
¢s engedélyezés elétt az igazgatohelyettesnek meg kell gy6zddnie.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti €s
altalanos sziirvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni. A kételezd orvosi vizsgalatokat, védoéoltasok idépontjat
gy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mod van rd, csak tanitds el6tt vagy utdn. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az
osztalyfonokot az iskolatitkar tajékoztatja.

A védéndé munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgélat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval/
igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadésokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhat6 vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariad6 is. Az esemény
bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitiritése,
amelyet az igazgatd vagy az iigyeletes vezeté rendelhet el. A Kkiiiritésr6l szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A Kkiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tandrok
feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyitt. A Kkiliritést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A Kilirités
utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén és az
épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatodja vagy ligyeletes vezet6je sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az
iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariad6rol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.



A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idopontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhaté, akkor az igazgatd intézkedik a potlas
modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysagdnak emelése. A folyamatos ellendérzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatdo és az igazgatOhelyettes, sajat
hataskoriikben a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkodre az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

» A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakzosség-
vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatéssal.

» A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakozosség-vezeto iskola vezetosége eldtti beszamoltatasaval torténik.

» A ftanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszertien ellendrzi.

» Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatOhelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast €s a mulasztdsok beirdsat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos
pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

» A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és a helyettes ellendrzi.

» Az igazolatlan hidnyzisok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakozosség és a sziil6i k6zosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az dltaldnosithatd  tapasztalatok — Osszegzésére nevelétestiileti  vagy
munkak6zosségi értekezleten Keriil sor.

Figyelembe véve a 2023. évi LII torvény a pedagdgusok vj életpdlydjardl 17. § (5), 98.§ (3)
valamint a 155.§ 25. (2) bekezdésben foglaltakat.

Ugyviteli dolgozé munkéjanak értékelési elvei

Adminisztracios, gazdasagi feladatait hibatlanul végzi, adatszolgaltatisban pontos naprakész.
Munkakori lefrasat ismeri, betartja

Javaslatot koteles tenni: igazgatohelyettes, indoklassal.

Javaslatot tehet az iskola valamennyi dolgozdja, irasban indoklassal.

A dontés az igazgatd joga.
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Technikai dolgozo munkajanak értékelési elvei

Feladatait hibatlanul a munkakdéri leirasaban foglaltaknak végzi, munkaja pontos, alapos.
Javaslatot koteles tenni: igazgatohelyettes, indoklassal.

Javaslatot tehet az iskola valamennyi dolgozéja, irasban indoklassal.

A dontés az igazgato joga.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATA’SRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbdl fakad¢ kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kér
megtéritésének megéllapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

» azigazgato;

» az igazgatohelyettes;

» az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;

» a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezoje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen mikddtesse a fegyelmi
eljardas lefolytatdsat megel6z6 egyeztetdé eljarast. Az egyezteté eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszeg6 €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.



A tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlddik ugyananndl a tanuléndl, a fegyelmi jogkér gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljards megaéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgat6 kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabélyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyezteté eljards vezetésével megbizott
pedagogus személy€rol elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyezteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatéardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kitelezo, ha a tanuld maga ellen
kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint
folytatja le.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alébbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

NS

» atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

» a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

X

» az elektronikus naplo,
> KRETA

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

» el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
» El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesit alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

» A fuizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
.elektronikus nyomtatvany™,

™

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
|| SOV ———
PH

hitelesito



Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

> Az adatok tarolasa a napld hasznélata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik,
a frissités a biztonsagi el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s
egyéb, a tanarok munkdjat segité informaciokat. A tarolt adatok koziil:

» Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok é&ltal az adott hoénapban
megtartott Ordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az igazgatod
vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

» A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

‘/4

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan o6réit, a
tanuloi zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papiralapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hiteless€. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Y

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot kollégiumvaltds vagy a
tanuldi jogviszony més megsziinésének eseteiben.

» Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Koznevelési Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetéség)

kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitasai az igazgat6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd,

kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos

felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival val6) hozzaférés esetén az okozott

karért — az igazgato éltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok™ mentipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példianya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagén és az iskola
konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitvatartasa alatt, minden érdeklddd helyben tanulméanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol és az igazgatOhelyettestdl eldzetesen egyeztetett iddpontban.

14. MUNKAKORI LEIRASOK

Iskolankban minden munkavéllalonak névre sz0610, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

14.1. Igazgatohelyettes

Az igazgaté megbizott helyettese. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési, oktatasi c€ljainak
megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tantigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a feladatok végrehajtésarol.
Igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és munkajat
is.
Hataskorébe tartoznak:
A fels6s munkakozosség
Az als6s munkakdzosség

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi

és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasdnak

iranyitasa.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint

fegyelmi felelosségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

A diakkozgytlések szervezése €s iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az

igazgaté helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.
Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezeésében.



Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatais megszervezésérél és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Felligyeli a munkakozosségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

A pedagdgusok szamdra 6ralatogatasokat, bemutaté 6rékat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat hasznalja és aktualizalja a KRETA feliiletet »

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,.Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi a beiskolazasat és kapcsolatot tart az dvodakkal.

Figyelemmel kiséri a ko6zIonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozd
rendelkezéseket, €s err6l nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az e-napldban a fteriiletéhez tartozd helyettesitéseket rggziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Egytittmikodik a gazdasagi iroddaval a leltirozds megszervezésében —és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalytfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.

Kapcesolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit§ pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogaddorak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felelos az iskolai tinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért ¢€s
lebonyolitasaért.
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Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését s lebonyolitasat.

Nyilvéantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a varmegyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢s adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelés az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések
stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirol
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

[ranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

[ranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja az orszagos, a varmegyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munkajat.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyézati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Elkészitteti s tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.
Ellenérzi €s értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok
munkajat.

Nyilvéantartja a tornaterem hasznalatat.

Ugyeleti feladatokat 14t el.



14.2. Munkakozosség-vezeto

A munkakozosség-vezetd fo feladata az intézmény-egység szakmai munkdjanak tervezése,
szervezése, ellendrzése, az oktato-nevelé munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban,

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapesolodo
tantargyfelosztas kialakitasara,

Moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

Szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit,

Tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfeleléen,

Részt vesz szakmai péalyazatokon, megbeszéléseken,

A tanuléi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja a
munkakozosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudas- és képességszintjét,

Elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség téma-tervezeteit, foglalkozasi
terveit, s ellendrzi azok megvaldsulasat,

Rendszeres 1d0kozonként (havonta, vagy negyedévente) tantargycsoportjdban a
munkakozosségtagjainal oralatogatast végez, s arrol elemzést, 9sszesitd értékelést tart,
Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hdzi feladatok, témazaré feladatlapok vezetését, és a
javitasra vonatkozé szabalyok megtartasat,

Negyedévente ellenérzi a magatartdsi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat, a
személyi adatok pontossagat,

Szoros kapcsolatot tart az intézmény vezetdivel, tagjaival

Ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfeleléen
javaslatot tesz az igazgato6 részére a jutalmazasukra vagy a fegyelmezésiikre,

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,
Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a nevel6testiilet
szamara, kéthavonta beszamolot készit.

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.

Az Igazgatoval egyeztetett Oraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat a felsd
tagozaton, valamint a tanuloszobai foglalkozasokon.

Munkakozosségében segiti az elektronikus naplé hasznalatat.

14.3. Osztalyfonok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézmény kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben €s a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.
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Felelds a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyféndki neveldmunka tartalmi részeit):
I Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladéasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naplé kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kvetkezményeit és
ellenérzi a tanul6éi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuld tanulmanyi eldmenetelét.
Sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

Figyelemmel kiséri a tanulok mulasztasait. Igazolatlan mulasztas esetén a 20/2012 EMMI
rendelet 51. §-4t figyelembe véve jar el.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellenérzdben torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzéasok adataiban bekovetkezé valtozasokat.

Elvégzi a tanuldé tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanuldsi
lapjaikat szabélyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzett tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmaradasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe tartozik.



A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulméanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat
tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi é€letiik irdnyitdsara, ontevékenységik, dnkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanulokat rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez az osztaly tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol €és tapasztalatairdl t4jékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elOkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviil szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

III. Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolédban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezeésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényili tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitaséra.
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A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal —ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztély sziiléi munkakézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.)

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése €rdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja ¢s segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz a munkakozosség munkéjéban.

Sziikség esetén —az igazgatd hozzéjarulasaval-az osztalyban tanito tanarokat és az érintett més
pedagogusokat tanacskozasra hivja ssze.

A Munkatervben meghatarozott id6kzonként sziildi értekezletet, illetve fogadorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviselékkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetoségekrél tajékoztatja ket, tandcsot ad és segitéséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbesz€li veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanul6 karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagégiai, szervezési stb.
feladataira.

14.4. Pedagogus

A pedagdgus az intézményi oktaté-nevel6 munkét kozvetleniil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,
kozfeladatot elldaté személy.

Feladatdt az intézmény igazgatojanak, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes altalanos
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

1. A pedagogus kotelezettségei, feladatai

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi

Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6ézédése
miatt hatrany ne érje.



Nevelé-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

Nevel6-oktatdé munkéja sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
titemét, - kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat.

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

A tanulok részére az egészségiik testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s
meggy6z6dik annak elsajatitasarol.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elsajatittatja a tanuldval a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait €s térekszik annak
betartatasara.

Sziikség esetén sziildi értekezleten részt vesz, fogadoorat tart.

A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja.

A sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megdvasa, fejlédése érdekében, s tajékoztatja
oket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdésire érdemi valaszt ad.

A tanuld és a sziil6 emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja.

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanuld részére atadja

Jogszabaly daltal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

2. A pedagogus dontési jogkore

Pedagogiai program, helyi tanterv, SZMSZ és mddositasanak elfogadésa.

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa.

A nevelési oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa.

A nevel§ testiilet érdekében eljard pedagogus kivalasztésa.

Az intézményi hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa.

Részvétel tanuld fegyelmi tigyeiben val6 dontésekben.

A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa.

Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal 0Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.

3. A pedagogus felelds:

A rabizott tanulok testi szellemi épségéért.

A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracié pontos - neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért
/maplok, ellenérz6 konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi
statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa).

Az éves tanmenet, vagy egyeni fejlesztési terv elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).

Jelenléti iv leadaséaért
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Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Az atvett - az oktatast segité — eszkdzokért.

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.
Az elektronikus napl6 naprakész hasznalataért.

14.5. Tanito

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenéen
a kovetkezo6 feladatokat kell ellatnia, illetve hatdskorrel rendelkezik:

1. Az osztély orarendjének elkészitése,
2 A napl6 pontos vezetése,

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
4. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazésra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozaséaban).
5 Az oktatoi neveldi tevékenysége soran az altala tanitott tantargyra tematikus, éves

tanmenetet készit, az uj tankonyvek alapjan, az eloirt szakmai kdvetelményeket figyelem
bevéve.

» atanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezo.
a taneszkdzoket a munkak6zosség-vezetdktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol.
az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi  feleldsséggel tartozik.
irasbeli munkéjara gondot fordit.
a tanulok szamara a témazar6 dolgozatot elore jelzi.
a tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
félévenként minden fiizetet ellenériz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd).
a hézi feladatot k6z6sen javitja a tanulokkal és értékeli.
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6. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

/A Személyi adataiban, valamint elérhetségében tortént valtozast az Igazgatonak azonnal
jelenti

8. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

9 A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

10. A neveldi hazirend megtartasa ktelez6, vétség esetén fegyelmi

14.6. Tanar

Feladatai a pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakéri feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

ks Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankdnyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2 A tanitési ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveloknél kotelezo.

3. A taneszkodzoket, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal. A

sziikséges eszkoz hianyat idében jelzi az igazgatonak.
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10.
I'l.

12.

13.

14.

15.

16.

Az 4ltala atvett eszkdzoket meg6rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot elére jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

A hazi feladatot kézosen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban, elérhetdségében tortént valtozast az Igazgatonak azonnal jelenti.
Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az Igazgatdt, vagy helyettesét, vagy
gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdonyv, a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

A nevel6i hazirend betartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas,
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

14.7. Diakonkormanyzatot segité pedagogus

Legfontosabb feladata: az iskolai didkonkorményzat miikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositéasa.
Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettes

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglaldsa:

>
>
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részt vesz a didkonkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

szervezi €s iranyitja a diakonkormanyzat éves rendes diakkozgytlését és a
valasztasokat;

részt vesz a didkforumok, iskolagytlések szervezésében;

rendszeresen részt vesz a didkonkormanyzat tilésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkaban;

a didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;
kozremiikodik egy tanitas nélkiili munkanap programjanak osszeallitdsaban
biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését,
elésegiti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését;
személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkénkorméanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

¢vente két alkalommal beszamolot készit a didkonkormanyzat mitkodésérol;

segiti a didkonkormanyzat képvisel6ink felkésziilését az értekezletekre, forumokra;
figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat;
segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;
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A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgato vagy
igazgatd helyettese megbizza.

14.8. Napkozi/tanulészoba nevelétanar

A pedagbgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden az aldbbi

feladatokat kell ellatnia:
1. A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatdsi
tervet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a mdsnapi
felkésziilést:
Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.
Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat.
A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elére
meghatarozott idopontokban.
Rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagégusokkal.
3. A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.
4. Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték
¢s munkafoglalkozasokat szervez.
5. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.
6. A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6tol beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszamol. Az dltala atvett eszkozoket megorzi, hidny esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.
7. Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.
8. Tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozason,
értekezleten részt vesz.
9. A neveléi hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.
10. A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

14.9. Iskolatitkar

Munkajat az igazgatd (tavollétében helyettese) iranyitdsa alapjan végzi. Nem egyedi
feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem ©nélléan és aktivan szervezi Ugyviteli,
adminisztracids, igazgatasi és klasszikus titkarnéi tevékenységeét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokken6mentes miikodése érdekeben
az alabbi feladatokat latja el:



Feladatkér részletesen:

Szervezi az int€ézmény hivatalos ligyintézését.

Nyilvéantartja €s rendszerezi (rangsorolja) az atfut6 és hataridos tigyeket, az iigyiratokat, a
bélyegzoket, a szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megorzi ezeket.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az iratokat.

Tovabbitja a hataridos tigyiratokat — az igazgato szignaldsa utan — az illetékesekhez, alairassal
atveteti azokat.

Elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti €s tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket.

A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok, sziikséges beérkezett e-mail tartalméat tovabbitja,
tajékoztatast ad az €rintetteknek az tigyben eljaro illetékes tigyintézo felhatalmazasa alapjan.
Gépeli és masolja a vezeté altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat,
sziikség esetén — az igazgatd utasitasara — jegyzokdnyvet vezet.

Vezeti a tanulék naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrol, dokumentumokrél hivatalos mésolatot, masodlatot készit.

Ellatja az érkezd és tdvozé tanuldk hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és nyilvantartja az
igazolatlan mulasztasért valo felszélitasokat, feljelentéseket (KRETA, KIR-rendszer).
Rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Ellatja a didkigazolvany igénylésével és azzal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik azok érvényesitésérol.

Kezeli az irattdrat, rendezi, az elintézett iigyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést €s a levéltari atadast.

Koordinalja az iskolaorvossal, védénével, a védéoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

Szervezi ¢és egyezteti az igazgatd €és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, végzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogaté személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, didkokat,
tigyeik intézését el6segiti, minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatét vagy helyettesét.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informéciokat hivatali titokként kezeli.

A pedagogusok részére megrendeli a pedagégus igazolvanyokat és azokat a jogszabalyi
elbirasok szerint kezeli.

A honap végi tuléra és helyettesitési elszamolasok kimutatasaban kozremiikodik. Vezeti a
pedagdgusok hianyzasait.

Figyelemmel kiséri az e-mail {izenetek érkezését.

Felelissége:

Munkakére bizalmas jellegii, ezért felel6s a tudomaséra jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztésaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsdtott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
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A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
14.10. Rendszergazda

A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznélt szamitastechnikai eszkz6k miikodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a neveldtestiilettel egyiittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.
Feladatait az igazgato, illetve az altala megbizott Igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

F6bb feladatai:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a neveldtestiilettel folytatott egyeztetés soran kialakitja €s elbterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az 0j gépek és egyvéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetdjével.

Kiilongs figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

A gépterem géppark feliigyelete, mitkodtetése.

Az esetlegesen felmertil6 hibék esetén, rovid hataridén belill gondoskodik az elhéritasrol.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kérok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza a virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat errdl
munkanaplét vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékainak zavartalan mitkodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizuélis eszkdzoket (hangosité berendezések, televiziok,
magnetofon, projektorok).

Biztositja, el@segiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételét.

Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok gépek
beilizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, (jbol kiadja.
Biztositia az AV eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellenérzi a biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.



14.11. Pedagégiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

Elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

Kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény osztalyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanulokat altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai megoldéasaban.
Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 0ket azok megoldésaban.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

Ellenorzi és sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgald tevékenyégét.
Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességet.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltézkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban.

Ellendrzi a tanuldk altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Léazat mér, feltigyeli a beteget, sériiltet a sziild vagy orvos érkezéséig.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. tigyeleti idében) foglalkozast szervez, tart ( sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el0készitésben (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feluigyeli, segiti a tanulét a szabadiddés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozéasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitdasaban

Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkdjanak iranyitasaban.

Segiti a tanulok étkeztetését

Berendezi a termet tandrai foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egyiittmikodik a
pedagogussal a tanordkon az altalanos jellegli oktato-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétdk, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

Igény szerint gyermekkiséretet 1t el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, tdborokban, kiséri a tanulokat. Gondoskodik a foglakozasokon vald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve Onélléan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsiban a tanitasi ido,
valamint a gyiilekezési id6 alatt.
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Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalldan lat el tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint Kiséri a
tanulot.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellaté vezeté munkajaban.
Amennyiben sziikséges részt vesz sziiléi értekezleteken, esetenként csalddlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztrdacios feladatok

Vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartdsokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremiikodik stb.).

Kozremiikodik adminisztracids teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatdséban, levelet ir, varhato eseményekrél, tajékoztatast
készit.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

14.12. Takarité/kisegito

Feladata:
Naponta:
> A tantermek takaritdsa: soprés, portorlés, felmosas, padok, székek, szekrények,
polcok, tablak sziikségszerinti lemosdsa, ha azon ragasztd, festék, vagy mas
szennyezddés van.
A folyoso valtott vizes felmosésa.
A folyoson elhelyezett virdgok gondozasa.
A szemetes edények Kiiiritése, sziikség estén fertotlenitése.
A szemetes koriili lambéria letorlése.
A vécékben fertétlenitd lemosas végzése.
A mosdok kimosasa, csempézett feliiletek tisztitasa.
Napi munkéja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok zérva vannak, ezutan
a termet, intézményegységet bezarni.
Hetenként:
A padok, asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.
Pokhalozas minden helyiségben.
Szemetes edények fertotlenitése.
Cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.
» Iskolai batorok, polcok portalanitasa.
Havonként:

X

» Szekrények, lambéria vagy olajlabazat, radiatorok lemosasa.

S

» Ablaktisztitas.
[d6szakosan:
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‘/‘/

Y V VY

Y Y

o Minden tanitasi sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.



A nagytakaritaishoz hozzatartozik: fliggonymosas, ajtok, ablakok butorzat, felszerelés
lemosasa, padozat felmosasa, fényezése, armatirak lemosasa.

Egyéb esetekben:

- Rendezvényekre a sziikséges tantermek és egyéb helyiségek kitakaritasa.

- Megbeszélés alapjan az iskola udvaranak takaritésa.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a berendezések épségére, az iskolaépiilet és
a felszereléssel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelenteni kozvetlen felettesének, vagy
az erre a célra rendszeresitett flizetbe bejegyezni.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

14.13. Udvaros

Munkakori feladatai:

Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete eldtti jardat, teraszait, kertjét felgereblyézi, a
belsd kozlekedési utakat s6pri

Udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartdsa, napi takaritasa

Viragoskertet meglocsolja, sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat

Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teenddk elvégzésében, helyiségek
rendben tartasaban (iskolaépiilet, tornaterem, kazan stb.)

Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, 1épcsoket, mozgaskorlatozott feljarot
Flinyirés, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartozkodnak az udvaron

Allandéan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitasarol. Koteles a szerszamokat
olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

Az épiilet allagat kiviil, beliil heti rendszerességgel ellenérzi. Az esetleges allagromlast,
meghibasodast jelzi az igazgatd felé.

Segiti a karbantarté munkajat.

Anyagi felel6sséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartési anyagokért.

Minden hénap els6 munkanapjan ellendrzi és leolvassa a méréorak allasat.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat

* Koteles munkahelyén beosztasdnak megfelelé id6ben pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg alairni, feltiintetve a munka kezdésének és
befejezésének idopontjat

* Barmilyen okbdl t6rténd tdvolmaradast koteles a munkakezdés eltt telefonon, vagy barmely
mas médon felettesének bejelenteni.

Elvégez minden olyan - az el6zdekben fel nem sorolt- e tevékenységhez tartozé mas feladatot
is, amellyel a felettese megbizza.
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15. ZARO RENDELKEZESEK
15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A fenntarté jovdhagyasanak napjan a nevelbtestiilet javaslataival 1ép hatalyba ¢és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabélyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2018. év szeptember ho 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvéltozas
esetén, vagy ha moédositasdt kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Zséka, 2023. év szeptember ho6 12. nap







15.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, annak mellékleteit az intézmény didkonkormanyzata
2023. év szeptember hé 12. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy
a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

vonatkozasaban gyakorolta.

Kelt: Zsaka, 2023. év szeptember ho 12. nap

¥ s & g
Uacte nd ke Todoas €

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabélyzatot, annak mellékleteit a sziil6i szervezet 2023. év
szeptember h6 12. napjén tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat vonatkozasaban soran

gyakorolta.

Kelt: Zsaka, 2023. év szeptember ho 12. nap

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot, annak mellékleteit az intézmény neveldtestiilete 2023.

év szeptember ho 12. napjan tartott értekezletén véleményezte és fenntartoi elfogadasra

javasolta.

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

hitelesitd nevelGtestiileti tag






Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s mukddési szabalyzat 7. sz. mellékletében a munka- és védéruhazatra
vonatkozo6 koltségeket a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja

tamogatja, amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.

A Zsékai Kolesey Ferenc Altalanos Iskola jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatat a

nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a

Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont, mint fenntarté képviseletében jovahagyom.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

A 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

A Kormény 401/2023. (VIIL.30.) Kormany rendelete a pedagdgusok 0j életpalyajatol
sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a  pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeir6l szolé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol €s az allam 4ltal kotelezoen
nyujtandé szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,



A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol szolo 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

A Kkatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem &gazati feladatairol szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz6lo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2011. évi CXIL torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet a munkaeszk6zok és hasznéalatuk biztonsagi és

egészségligyi kovetelményeinek minimalis szintjérdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrél szold 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatélyos jogszabélyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012. (VI 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szlo torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, valamint
e az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

A Konyvtar mitkodési rendje

A konyvtar a telepiilési konyvtari feladatok mellett az iskolakonyvtari feladatokat is ellatja.

A konyvtar feladata

e Valamennyi 4ltalanos iskolaskort gyermek konyvtarhoz kapcsolédd igényének
kielégitése. Az 4ltalanos miivelddési igény folyamatos fejlesztése. Az olvasdva nevelés
segitése, a szabadidd hasznos eltoltésének segitése.

e Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat, illetve a konyvtari
dokumentumok koélcsonzését.

rrrrr

e [Lehetdséget ad a tanitasi orak konyvtarban torténd megtartasara.

A konyvtar alaptevékenysége:

A koényvtar az  1997. évi CXL. torvény alapjan nyilvanos  konyvtar.
Megfelel a torvényben meghatarozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott
alapfeladatokat.
Nevezetesen:

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza, és rendelkezésre

— bocsétja;

— tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és

— szolgaltatéasairol;

— biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum €s informéacio cserében;

— gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja;

— kozhasznu informécios szolgaltatast nyujt;

— helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt;

— szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

— végzi a telepiilés nemzeti €s etnikai kisebbségekhez tartozo lakosainak konyvtari

— ellatasat;

— egylittmiikodik mas konyvtari halézatokkal €s egyéb kulturalis intézményekkel,

— szervezetekkel.

Kiegészito tevékenység keretében elvégzendo feladatok:
A torvényben meghatarozottakon kiviili kitelezettségek:
— részvétel a telepiilés kulturdlis életében, kozmiivelddési tevékenységében;
— kozosségi foglalkozasok (pl.: irodalmi rendezvények, olvasotaborok, vetélkedok,
kiallitasok, iskolai foglalkozéasok) szervezése.



A konyvtar allomanyanak alakitasa:

A konyvtar allomanyanak gytjteményjellegét a tervszeriien, folyamatosan €s céltudatosan
osszevalogatott dokumentumok biztositjak. A gyarapitasnal figyelembe kell venni az adott
évben rendelkezésre allé beszerzési keretet, a meglévo allomanyt, a gy(ijtokort és az olvasok
sziikségleteit, igényeit. Az allomanyalakitas tevékenységei: gyarapitas €s apasztas.

Az allomany egységei:

Kézikonyvtar:
Allomanya csak helyben hasznalhat, nem kolesondzheté (Bibliografiak, lexikonok,
enciklopédiak, nagyszotarak, atlaszok, adattarak). Az allomany tematikus elrendezésii.

Ismeretkozlé/szak-és ismeretterjesztd irodalom:
Tudomanyos értékii, vagy valamely szakma gyakorlati miivelését szolgald irodalom.

Olyan irodalom, amely alap- vagy kozépfokon mutatja be egy-egy tudomanyos,
kozéleti szakteriilet problémait. Az dllomanyegység elrendezése tematikus.

Szépirodalom:
Miivészi igénnyel késziilt, miiélvezetre szant irodalmi alkotasok Osszessége.
Az allomanyegység elrendezése szoros betlirendben.

Gyermek- és ifjusagi irodalom:

Gyermekversek, mesék, ifjisdgnak szant kalandregények, ifjusagnak szant
szépirodalmi mivek. Az dllomanyegység elrendezése betiirendben.
Az allomany védelme:

— Az adllomanyvédelem magéaban foglalja a tiiz, a nedvesség, gombasodas, rovarok, por,
napsugarzas elleni védekezést a raktarban, a latogatok altal hasznalt allomany
védelmét, az olvasoi terek feliigyeletét, és a kiadott, ill. visszahozott miivek
teljességének, tisztasdganak ellendrzését.

— A konyvtarban az allomanyellenérzést 3 évenként kell elvégezni.

— Meghatarozott esetekben (betorés, tiiz), fenntartdi elrendelésre soron kiviili leltarozast
kell végezni.

— Az é4lloményellenérzést titemterv késziti eld, és jegyzOkonyv zarja le.

— Az alloményvédelem része az apasztds, szempontjait a Gyujtokori Szabdlyzat
tartalmazza.

Az allomany nyilvantartasa:

— Az allomany-nyilvantartas alapjan az allomany egészének darabszama, értéke, és az
egyes dokumentum értéke barmikor megallapithato €s ellenérizhetd.

— Egyedi nyilvantartasba kell venni minden tartés megorzésre szant dokumentumot,
regisztralasanak helye a cimleltarkonyv.

— Az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrdl tipusonként és tartalmi bontasban késziil
kimutatas a csoportos leltarkonyvben.

— Az iddleges megdrzésre szant dokumentumokat brostra-nyilvantartasban kell
regisztralni (aktudlis politikai, kulturalis eseményekhez kapcsolodd dokumentumok,
oktatasi segédletek, menetrendek, felvételi tajékoztatok, csekély irodalmi értéki
mivek).

— Ezek a dokumentumok a csoportos leltarkdnyvben nem  szerepelnek,
alloményellendrzéskor nem kell egyeztetni 6ket.

Az dllomany feltarasa:
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A konyvtar dllomanyanak feltarasa hagyomanyos katalégusokban torténik.

— Minden végleges megorzésre szant dokumentumrdl raktari lap késziil. A raktéri
katalogus a konyvallomany szépirodalmi részét szoros betiirendben, az
ismeretterjesztd és szakirodalmat pedig targykoriik szerint tarja fel.

— Cimszokatalogusban elhelyezett katalogustételek beosztasanak alapja a cimek
legjellemzébbnek mindsitett betlirendje.

— A teljes szamitogépes feltaras kiépitése folyamatban van.

A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtar szolgaltatdsait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja. A konyvtar
alapszolgaltatdsai ingyenesek (kolcsdnzés, helyben-hasznalat), egyéb szolgaltatasokért az
olvas6 a mindenkor megéllapitott és az olvasdi térben kifliggesztett dijat fizeti.

A konyvtarhasznélat részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja, nyilvanossagra hozza, és a
beiratkozas soran ismerteti az olvasdkkal.

3. sz. melléklet

3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
A konyvtar gyiijtékore:

A konyvtar alapfunkcidja szerint altalanos gy(ijtokorli nyilvanos konyvtar, amely a
muvelddésre, informdcios igények kielégitésére vard lakossdg tudomdnyos, irodalmi,
mivészeti, a mindennapi életvitelhez sziikséges tdjékozddasat szolgalja, dokumentumait
ennek megfelelden, a helyi igényekhez igazodva valogatja ki a hazai dokumentumkinalatbol.

Az allomdnygyarapitds forrdsai:
- konyvkereskedelem, online kényvaruhazak, konyvkiadok,
- Konyvtarellaté Kht,
- antikvariumok, kereskedok,
- mas intézményektdl ajandékozas, csere utjan

- ajandékozasbol: intézményektodl, alapitvanyoktol, maganszemélyektol.
A vilogatds szempontjai, a gyiijtés mélysége szerint:

Szépirodalom:
— kortars magyar és kiilfoldi szerz6k miivei,
— Uj kiadasu klasszikus szépirodalom,
— az altalanos- és kozépiskolai, foiskolai, egyetemi kotelezo és ajanlott irodalom,
— gyermek és ifjusagi szépirodalom klasszikusai,
- vilagnyelveken klasszikus irodalmi alkotasok
— irodalmi alkotasok feldolgozasai hangzédokumentumon, videofilmen,
— lektiirok, fantasztikus irodalom.
Szakirodalom:

A helyi igények szerint egyedi beszerzéssel, nagy valogatdssal gyiijtjiik:



Magyarorszagon megjelend, magyar nyelvi kézikonyveket / lexikonok, enciklopédiak,
monografidk, tajékoztatasi segédletek, stb. / hagyomédnyos dokumentumokon és
szamitogépes adathordozdokon.

Szabadpolcos dllomdnyunkat a felhasznaloi igények szerinti mélységben gyarapitjuk,
kiemelten gyiijtjiik:

o

o

az oktatas kiilonbozé szintjein tanuldok altal igényelt szakirodalmakat, - ritkdn
tankonyveket, foiskolai, egyetemi jegyzeteket - ha kézikonyvnek mindsiilnek,

nagy valogatassal a filozofiai, tarsadalom- ¢és természettudomanyi, alkalmazott
tudomanyi ismeretek alapmiiveit, az irodalom- €s nyelvtudomany dokumentumait, a
tudomanyos ismeretterjeszté irodalmat.

Az dltalanos és aktudlis igények szerint kiemelten gyiijtjiik:

o

o

o

O

o

o

o

a kommunikacidelméleti, az informatikai ismereteket ny(jté szakirodalmat,
a nyelvtanulads dokumentumait,

az egészseéges €letvitel, kulturalt emberi kérnyezet irodalmat,

hatalyos magyar jogszabalyok dokumentumait,

munkahelykereséshez, elhelyezkedéshez lehetdségek noveléséhez — sziikséges
dokumentumokat,

konyvtarosi segédkonyveket, konyvtari szakmai tdjékoztatasi segédleteket,

helyismereti, helytorténeti szakirodalmat.

A vdlogatds szempontjai a gyiijtott dokumentumtipusok szerint:

O

O

(@)

O

o

konyvek (albumok és néhany fakszimile is),

sajtotermékek, napilapok a régiobol és az orszagosan népszerti kiadvanyok,
folyodiratok: értékes €s népszerii irodalmi-, szakmai-, ill. néhany rétegmagazin,
térképek: foldrajzi, torténelmi, autd, turista,

hangzédokumentumok: hanglemezek, hangszalagok, CD-k,

irodalmi alkotasok: hangos kényvek, irodalmi dsszeéllitasok, mesék, kabarék,
klasszikus zeneirodalom - torzsanyag szerint,

klasszikus konnytlizene nagy valogatassal,

friss konnylizenei anyag a reprezentélés szintjén.

A helyismereti gyiijtemény gyiijti a zsdkai vonatkozdsu dokumentumokat:

o

@]

o

helyi kiadvanyok,
faliképek, metszetek, plakatok, szordlapok, meghivok, térképek,
vélasztéasi anyagok,

kézi, gépi iratok: évfolyam /szak/tudomanyos/ diakkori/ palyazati dolgozatok,
onkormanyzati jegyzokonyvek, levéltari, szakkonyvtari masolatok, rendezési tervek,

fotok: helyismereti szempontbdl értékes eredeti dokumentumok és masolatok,
archiv hang /AV felvételek,
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o minden, a helyismeret szempontjabdl értékesnek szamitd irasbeli egyedi alkotas,
informaciods értékkel bird sokszorozott/egyedi dokumentum.

Nagy vailogatissal gyiijti a konyvtar a szamitégépes adathordozékon, a lakossag
tajékozodasat és a konyvtaros munkajat segito adatbazisokat, szoftvereket:

o jogszabalyok t4jékoztato adatbazisait,
o folydiratokat, tanulmanykétetek analitikus feldolgozasat tartalmaz6 adatbazisokat,
o kozhasznu informéciokat és tajékoztatasi segédletek adatbazisait.
Multimédiak (CD-ROM, informacié halozati elérés) a gyiijteményben:
o akonyvtari tajékoztatas segitését szolgalo dokumentumok,
o tanulast segitd dokumentumok (nyelv, alkalmazott tudomanyok).
Ikonografikus dokumentumok:
o metszetek: helytorténeti értékiik alapjan valogatva,

o kisgrafikdk: ex librisek, meghivok, plakatok, szorolapok, alkalmi lapok - teljes korben
ajandékozas, csere utjan,

o sajat rendezvények plakatjai a helyismereti gylijtemény szamara,
o akvarellek, faliképek: helyi alkotomiivészektdl, ajandékozas, vasarlas utjan.
A helytorténeti gyiijtemény sajatos dokumentumtipusai:

o sajat videofelvételek helyi rendezvényekrdl, eseményekrdl archivalas céljabol egy
példany, kolcsonzés céljara csak nagy valogatassal, intézményeknek Gsszejovetelekre,

o kéziratok, szakdolgozatok megérzése kutatas céljabol,
o apronyomtatvanyok korlatlan idéintervallumban, megdrzés, kiallitas, kutatasi célra,
o fotdk korlatlan idéhatarban gytjtve megorzés kiallitas, kutatas céljara,

o iratok: Onkormdnyzat jegyzOkonyvei a nyilvanos hozzaférhetdség biztositasara,
helyben hasznaélatra és megorzés, kutatas céljara,

o cikk kivagatok, masolatok, forraskutatas, kiallitas céljara, jelenleg sajat gyiijtésbol.
Nyelvi, foldrajzi idohatdrok szerint:

Konyvtarunk elsésorban a magyar nyelvii, Magyarorszagon kiadott dokumentumokat gy(jti.
Kivételek:
o angol és roman nyelvi konyvek — kovetve az angol és a roman nyelv oktatasa soran
felmeriilt igényeket, illetve a telepiilésen €16 romén anyanyelvi lakosok igényeit;
o vilaghira lexikonok, enciklopédiak, néhany kézikonyv és tanulést segitd kiadvany;
o a helytorténeti, helyismereti dokumentumokat idé-nyelv és foldrajzi hatdrok nélkiil
gytjtjuk.
A gyiijtés példinyszdama szerint:
o Lexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, albumok, filmek fényképek, képek,
szoftverek - csak egy példanyban.
A gyermek és ifjusagi részleg a felnétt részleg kézikonyv allomanyat hasznélhatja.
Kivételek:



o

gyermeklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek,
kotelezd- €s ajanlott irodalom,

tanulasi segédletek, oraleirasok, forgatokonyvek,
népszeri szépirodalom,

gyakran hasznalt praktikus ismereteket tartalmazé mivek, tanulasi segédletek esetében
a beszerzett példanyszdmot az igények hatarozzék meg.

A megorzés idotartama szerint:

Iddlegesen Orzi a konyvtar:

o

o

o

(@)

o

o

a brosurakat, alkalmi miisorflizeteket, propagandaanyagokat,
1d6szakos érvénnyel kozzétett szabalyozasi kiadvanyokat,
jegyzetek, elavuld oktatasi segédleteket,

prospektusokat, gyartmanykatalogusokat, aruismertetoket,
belso konyvtari segédleteket, kiadvanyokat,

tartalmukban 2-3 éven belill elavuld miveket, irodalmilag nem értékes, fiizott
konyveket, 6sszedllitasokat.

Minden egyéb, a fentiekben nem emlitett dokumentumot véglegesen 6riz a konyvtar
Az dllomdnybdl torténd kivonds szempontjai:

O

(0]

o

o

(@)

dokumentum elvesztése,
fizikai rongalodas,
tartalmi elavulas,

fol16s példany,

allomanyba nem ill6 dokumentumok.

Kivételek:

O

o

helyismereti jellegii dokumentumok, kéziratok

nem vonhatok ki az alloményboél az OSZK-nal bejelentett 1950 el6tt kiadott konyvek,
csak az OSZ engedélyével.

Megjegyzés:

(o}

o

O

Az élloméanybdl kivont dokumentumok mas konyvtarak, magénszemélyek szamara
felajanlhatok, ill. megsemmisithetok.

Az é&llomanyabol kivont dokumentumok jegyzékét (torlési jegyzék) az AMK vezetd
irja ald.
A torlés adminisztraciéja dokumentumtipusonként, a torlés oka szerint 2 példanyos

jegyzéken torténik. Engedélyeztetés utan a torolt dokumentumokat ki kell vezetni az
egyedi és a csoportos leltarkonyvbol, és raktari lapjat kiemelni a raktari katalogusbol.
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4. sz. melléklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Altalinos szabdlyok:

o A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos.

o Az olvasoi terekben étkezni tilos.

o A dokumentumok ¢€s hasznalati targyak épségét meg kell dvni.
Konyvtarhaszndlat:

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznélati
szabalyzatot magéra nézve kotelezden elismeri.

A hasznélok lehetnek:

o}

e}

Konyvtari tagok: konyvtari tagokka valnak azok, akik személyi adataikat megadjak,
azokat igazoljak, és aldirasukkal elfogadjak a konyvtarhaszndlat szabdlyait.

Konyvtari latogatok: a latogatok csak a szolgaltatdsok adott korének ingyenes,
igénybevételére jogosultak.

A konyvtarhasznalat feltételei:

o A konyvtarhasznalat nyilvantartasba vételhez kotott. Az ehhez kotelezden

kozlend6 adatok: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi
igazolvanyanak vagy utlevelének szama (1997. évi CXL. tv. 57.§ (1).

Kiilfoldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartéozkodasi engedélyének ¢és
utlevelének bemutatdsa sziikséges. Az ideiglenes tartézkodasi engedéllyel nem
rendelkez6é kiilfoldi allampolgar konyvtari tagsagahoz 18 éven feliili magyar
allampolgar kezessége sziikséges.

A statisztikai nyilvantartas szdmara a konyvtar kéri a foglalkozas és a munkahely
megnevezesét.

Az adatok valddisagat személyi igazolvannyal, utlevéllel, tartozkodasi engedéllyel,
didkigazolvannyal kell igazolni. Az intézmény felhivasara azokat bemutatni
sziikséges. A szomszédos allamokban €16 magyarokrol szolo 2001. évi LXII. tv.
hatdlya ala tartozo konyvtari, levéltari, muzedlis ¢és kozmivelddési
intézményekben dolgozok a kulturdlis kedvezményekre vald jogosultsagot a
"Magyar igazolvany", ill. a "Magyar hozzatartoz6i igazolvany" és a 18/2003.
(XI1.26.) NKOM rendelet alapjan kiadott igazolds egyiittes felmutatasaval
kaphatjak meg.

Az olvasd6 a beiratkozassal egyidejileg hozzajarul személyi adatainak a
rogzitéséhez és annak kezeléséhez.

A konyvtar a személyi adatokat kizarolag az olvasoi nyilvantartas szamara kéri,
illetéktelen személynek vagy szervnek azokat at nem adja.

Az olvasé barmikor betekinthet az 6t érintd nyilvantartdsba, tartozaséarol
nyomtatott listat kérhet, dijtalanul.

Ha az olvaso tagsagat megsziinteti - és nincs tartozdsa, vagy dijhatraléka a
konyvtar felé -, adatait toroljiik az olvasdi nyilvantartasbol.

A személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznalo, a valtozas atvezetése a
konyvtar kotelessége.



o A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden magyar &allampolgar

kezdeményezheti. A mddositasi javaslatot az igazgatojéhez levélben kell eljuttatni.
Az igazgatdja minden esetben t4jékoztatja a javaslattevét arrol, hogy a javaslat
elfogadasra keriilt-e, a modositasi javaslat beépiilt-e a Konyvtarhasznélati
Szabalyzatba.

A konyvtdr szolgdltatdsai:

A konyvtarban megkiilonboztetlink beiratkozéshoz kotott, és a beiratkozashoz nem kotott
szolgaltatasokat.

A Konyvtarban beiratkozasi dij nincs.

Beiratkozas nélkiil igénybe veheté szolgaltatasok:

O

o

(©]

O

a konyvtar megtekintése,
a konyvtari feltard eszkozok (katalogusok) hasznalata,
informal6das a konyvtar és a konyvtari halozat szolgaltatésairol,

a szakrészlegekben elhelyezett dokumentumok helyben hasznalata.

Beiratkozassal (olvaséjeggyel) igénybe veheté szolgiltatasok:

O

O

@)

@)

o

@)

o

a nyomtatott dokumentumok kélcsonzése,

a hirlapolvasé hasznalata,

a helyismereti gytijtemény hasznalata,

szaktdjékoztatas kérése,

konyvtarkozi kolesonzés—az Orszagos Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil,
szamitogépes adatbazisok hasznalata,

a tajékoztato szolgalat igénybevétele,

elojegyzés,

nyomtatas szamitdgépes adatbazisbol,

témafigyelés.

Egvéb szolgaltatasok:

o}

O

O

csoportos kdnyvtarlatogatasok,
irodalmi, miivészeti, tudomanyos rendezvények,

hazhozszallités.

A szolgaltatdsok igénybevételi feltételeinek részletes leirdsa

Kolcsonzés:

A konyvtar gyljteményének legnagyobb részét az olvasé részére kolesonadja. Nem
kolesonozhetok a "kézikonyv™ bejegyzéssel ellatott dokumentumok.

Csak érvényes olvaséjeggyel rendelkez6 olvasd jogosult a kolesonzésre és konyvtarkdzi
kolcsonzésre.

Kélesondzni csak a tartozasok (dokumentum, késedelmi dij stb.) rendezése utan lehetséges.
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A kolesonzési idd négy hét, mely egy alkalommal -ha nincs a dokumentumra el6jegyzés-
meghosszabbithato.

Az olvasodjegyre egy alkalommal legfeljebb 6 dokumentum kélcsénézhetd.
Amennyiben az igényelt miivet mar kikolesonozték, az olvasé azt eléjegyeztetheti.

A mii beérkezésérdl értesitést kap. Az eléjegyzéseket a konyvtar az igénylések sorrendjében
elégiti ki. A szolgaltatas postai koltségei az olvasét terhelik.

A sajat allomanybdl nem kielégithetd olvasoi igények konyvtarkozi kolesonzés utjan, az
ODR-en keresztiil is teljesithetok. A keresett mithdz haromféle forméaban lehet hozzajutni:
eredetiben (nyomtatott konyv, periodikum vagy CD, videokazetta, stb.), fénymasolatban
(folyoiratcikkek, egyes konyvfejezetek, stb.) és elektronikus formaban. Az eredeti formaban
kolesdnzott dokumentum postazasi koltsége és a fénymasolasi koltség a hasznalot terhel.

A kolesonzési hataridon til visszaszolgéltatott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni.

A késedelmes olvasé a lejarat hataridejét koveté masodik héten felszolitast kap a kolesonzott
dokumentumok visszahozasara. Az elsd felszolitaskor postakéltség, a masodszori és minden
tovabbi figyelmeztetés esetén a postakoltség mellett késedelmi dij is fizetendd. A masodszori
figyelmeztetés a lejaratot kovetd 7. héten, a harmadik 8-10. héten keriil postazésra.

A masodik felszolitast kovetoen 100.-Ft késedelmi dijat szamitunk fel. Minden tovabbi hét
utan a késedelmi dij 100.-Ft-tal emelkedik.

Ha a kolcsonzd ezek utdn sem teljesiti a beiratkozaskor vallalt kotelezettségét, a konyvtar a
kovetelését peres eljaras utjan érvényesiti a birdsagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIIL. tv.
alapjan.

Konyvtari dokumentumok elvesztése és/vagy megrongéldsa esetén a 3/1975 (VIIL. 17) KM-
PM. sz. egyiittes rendelet 20-22. §-ai, és az azt kiegészité kdzos iranyelv (MK 1978/9.5z)
rendelkezéseinek megfeleléen jar el a konyvtar.

Ezek szerint, ha

o az elveszett dokumentumot egy masik példany érdemben potolja, a felajanlott
példany elfogadhato.

o a dokumentum masolata érdemben helyettesiti az eredeti dokumentumot masolat
is elfogadhato.

o az elveszett dokumentum nem poétolhatd, a konyvtar a gyljteményi értékének
pénzben vald megtéritését kovetelheti. Ez az §sszeg nem azonos a dokumentum
beszerzési araval, annak tobbszorose is lehet.

Egyedi elbiralas ala esnek a gytijteményt érintd poétolhatatlan veszteségek, amelyeknél a
kartérités osszegét a gylijteményi dsszeg hatarozza meg.

Helvben hasznalat:

A dokumentumokat és a konyvtari szolgéltatasokat a konyvtarostol kell kérni.

Tajékoztatas:

A tijékoztatd szolgalatot személyesen, levélben vagy telefonon barki igénybe veheti.
Altalanos illetve kozhasznu tajékoztatas a teljes nyitvatartasi idében kérheto.

A kOnyvtar az alabbi teriileteken nyujt atfogdbb. ill. mélyebb szakirodalmi tajékoztatast:




o nyelv- és irodalomtudomany, szépirodalom,
o képzo6- és iparmiivészet,

o zenemuvészet,

o helyismeret, helytorténet,

o torténelem, politika,

o néprajz.

A tdjékoztatas az alabbi szolgaltatasokra terjed ki:

o szdbeli tajékoztatas,

o 1résos tajékoztatas,

o retrospektiv irodalomkutatas,
o Dbibliografiakészités,

o kurrens irodalomfigyel€s.

Egvéb szolgaltatasok:

)

O

Csoportos konyvtarlatogatasok: elozetes jelentkezés alapjan fogadjuk az oktatasi
intézmények tanuldcsoportjait konyvtarlatogatasra, konyvtarhasznalati és szaktargyi
orak tartasara.

b

A konyvtar olvasdi és mas érdeklddok részt vehetnek a konyvtar irodalmi, mivészeti
ismeretterjesztd €s tudoméanyos rendezvényein.

A valamilyen okbol hazhoz kotott, mozgaskorlatozott olvasoknak az igényelt
dokumentumokat hazhoz vissziik.

Szamitogép- és Internet hasznaloi oktatas — csoportos formaban, igény szerint.

A nyilvanos PC-munkadllomdsok haszndlati rendje:

A nyilvanos PC-ket a targyévben térités ellenében beiratkozott olvasok hasznélhatjék.

Az aktualis téritési dijat a haszndlati szabalyzathoz csatolva ismerhetik meg a
konyvtarlatogatok.

A regisztrélt olvas6 géphasznalati ideje maximum 1/2 éra.

A hasznalatkor kérjiik az aldbbiak betartasat:

o

Szamitogépen dolgozni csak a konyvtdrossal egyeztetve, a konyvtarhasznalati
szabalyzatban foglalt feltételek elfogadasa mellett lehet.

A szamitégép konfiguraciojan, annak beallitasain valtoztatni tilos!

Akar sajat, akar mellékleteken 1évé vagy mas forrasbol szarmazo szoftvert telepiteni a
konyvtéri rendszerre nem lehet!

A szamitégépen a hasznalatra kért szoftveren kiviil mas programot elinditani tilos!

A szamitogépben 1év6 alkonyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni, lemasolni
tilos!

Az Internetrdl, az adatbazisokbol, a CD-ROM-o0kbol allomanyok letdltése korlatozott,
masoldsa - csak sajat célra, nem kereskedelmi jellegli alkalmazasokhoz, valtoztatasok
nélkil és a forrdsra valo megfeleld hivatkozassal - a konyvtarossal valo egyeztetést
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kovetden torténhet. Minden mas terjesztési és felhasznalasi forma esetében a
szerzO/tulajdonos engedélyét kell kérni.

o A szerzbi és egyéb jogok a dokumentum szerzéjét/tulajdonosat védik. Ha a szerzo
vagy a tulajdonos kiilon is rendelkezik a szdvegben a terjesztési és felhasznalasi
jogokrol, akkor az 6 megkotései feliilbiraljak a fenti megjegyzéseket. Ugyancsak 6 a
felel6s azért, hogy valamely dokumentum elektronikus forméaban valé terjesztése nem
sérti-e masok szerzdi jogait.

o A konyvtar, mint lizemeltetd fenntartja maganak a jogot, hogy ha kétség meriil fel a
dokumentum szabad terjesztésének lehet6ségét illetéen, akkor annak hasznélatéat
megtiltsa.

5. sz. melléklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv
miikodési szabalyzatiban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdényv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értékesokkenést.
A pedagdégusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbol fakaddan elvarhato a tanul6tol, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legaldbb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetéségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv &tvételekor €rvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsO év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

......

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



6. sz. melléklet
6. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2013. januér 1-t6].

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatéra jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

Orzési hely: vezetéi és helyettesi iroda.
Az 6rzéssel meghizott SZEMELY: vsivssniimiieiisinms conmmrsmmmmnesmmanas iskolatitkar.
b) fejbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott szemeély: ............cooooiiiiiiiiiiiiiii iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabailyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz0 4tadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegzd elSkeriil, Gigy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés sorén a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlann4 kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlévé tand ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell
a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2017.09.01. érvénybe Iépett
bélyegzohasznalati szabalyzat.

Datum:

igazgato

7.SZ. MELLEKLET
7. MUNKA ES VEDORUHA SZABALYZAT

Egyéni védOeszkoz juttatds rendje alapjan meghatirozott munkakordk ellatisahoz eldirt

vedbeszkdzok beszerzésének koltsége minden esetben az éves koltségvetés fliggvénye.

Munkakor Munkaruha Védoruha megnevezése | Juttatdsiidé | Irdnydr
megnevezése

fizika, kémia, - Zart szemiiveg - 12.000. Ft
szakos tanar Egyszerhasznalatos
1égzésvédo szirdfélalare
Fehér hosszu ujju
védokopeny
Egyszerhasznalatos nitril
kesztyl

adminisztrativ véddszemiiveg - 12 hénap 15.000. Ft
dolgozo

takarito - Védéceipd - 25.000. Ft
Martott kesztyt
Szines kopeny

udvaros, - Biztonsagi védébakancs - 50.000. Ft
karbantarto Mechanikai véddkesztyti
Deréknadrag
Kabat
Fiiltok vagy fuildugd
Szaras szemiiveg
Baseball sapka
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8.SZ. MELLEKLET
8. ADATKEZELESI SZABALYZAT

ZSAKAI KOLCSEY FERENC ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

ADATKEZELESI SZABALYZAT A 2016/679 EU RENDELET ALAPJAN






1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids dnrendelkezési jogrol és
az informécidészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlésardl sz6lé rendeletében, mas néven éltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabilyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézmenylinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.
Adatkezelési szabélyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXIL. toérvény
» aNemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
» az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. térvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eur6pai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo uniés rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténé megfelelés,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
» azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

> jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallaléirél az
intézmény nyilvantart,

Y

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

Y

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

‘7/

a nyilvéantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

» aszolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az
adatkezelés cé€ljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Zsakai Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelGtestiilet a szervezeti és mukodési
szabalyzat mellékleteként elfogadta.

Az elfogadast megel6z8en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Diakdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont hagyta
jova az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabélyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatdo ad felvilagositast valamint a
tanulményi rendszeren is kozzétételre kertil.

1.3 Az adatkezelési szabilyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

b) Az adatkezelési szabéalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatdrozatlan idére szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziilje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A
tanul6i adatkezelés idétartama az éltalanos iskolaba valo jelentkezést6l kezd6dden legfeljebb
a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az
irattari Orzési id6 az irdnyado. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést meg Kkell
sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errdl a Munka torvénykdnyve
46.§ (1) szakasza szerint készilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok Aaltal
kotelez6en megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéntartott adatok korét a koznevelési torvény 41.§-a rogziti. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
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2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavillalék alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Koznevelési Informaciés Rendszerben nyilvéantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

@) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢)  oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

/) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h)  jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j)  besorolésat,

k)  jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s
eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés
idOpontjat, megallapitasait.

2.1.2 Kezeli tovabb4 a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlédjanak szama

¢) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje



f) allandod lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz¢ adatok, igy kiilonosen
» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

» munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatdo id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és

idépontja,

> a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a vérakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

» amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

» amunkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,

» ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

» az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

» alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

» munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

» munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

» szabadsag, kiadott szabadsag,

» alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

» az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

» atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavallalék
Jfényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoéban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 A Koznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban elgirt
nyilvantartisokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program Kkeretében eléirt, valamint a
lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren
keresztiil szolgaltatni. (2011. évi CXC. tv. 41. § (1)

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé aliabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében 2011. évi CXC. tv. 41. § (2):
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A tanulo:

a) nevet,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulé
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsdaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar dllampolgadr
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartozkoddsra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartozkoddsi
helye, telefonszama,

¢) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,



dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatdsi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea)— az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmdnak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

) az orszdagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hatdron tuli kirdnduldson,

h) azt, hogy a tanulé hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmdnyiiton,

i) a gyermek, tanulé utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakéhelyét, tartézkoddsi
helyét, telefonszamdt, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziildje, torvényes képviseldje.

(4.) Ha a sziild, értesitendd hozzdtartozé vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott
csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csalddi és
utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdamdt, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatdsi iigyben eljaré hatdsdgtol is beszerezheti.

Az adatokat a kéznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos
informacidforrdsnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmdnyi rendszerben dijmentesen

elérhetd szabadlyozott elektronikus és kizponti szolgdltatdsok dtjdn (a tovdbbiakban egyiitt:
SZEUSZ).

Tovdbba a koznevelési torvény 41. § (8) (9) bekezdésének alapjan:
(8) A gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozoé adatai, tovabbd a gyermek, tanulé specidlis koznevelési
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ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakelldté
kozott,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

¢) magatartdasa, szorgalma és tuddasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavdltds esetén az vj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének, d) diakigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal,
a didakigazolvany elkészitésében kozremitkoddk részére

tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmdnyi rendszerében nyilvantartja tovdabbd azokat az
adatokat, amelyek a jogszabadlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg
elbirdldsdhoz és igazoldsdahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsdga.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziil8, értesitendd hozzdtartozé
adatait a jogviszony megsziinésétil szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraaddk adatait — ha
1orvény eltérd hataridét nem dllapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott ot évig 6rzi
és kezeli

(11) Ha térvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulé adatai a sziil§ részére tovabbithatéak,
16rvény eltérd rendelkezése hianydban a sziildi feliigyeleti jog gyakorldsdtdl fiiggetleniil az
adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birésag — a
Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovdbbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsdt érinté lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat
korlatozta vagy megvonta.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanul6ja vagy annak gondviseldje tigy nyilatkozik, hogy nem kivéan szerepelni az iskola
altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanuld alairdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kdotelezéen nyilvantartandsé adatok mellett
célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

» a tanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

» a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a



kirandulédsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

» a diakok felekezeti hovatartozasara vonatkozé adatok a hit- és erkodlcstan
csoportok szervezése érdekében,

» a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megaéllapitasara vonatkozd adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok, megallapitasa, palyazatok
benyujtasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsd sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
mellézését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szban forgd
tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a
.,Kozzétételi lista” meniijében elérhetd Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat  év 8. sz
mellékleteként megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informacio.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd,
a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és
ezt a tanulményi rendszeren keresztiil is hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, moédositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i
szervezetet €s az iskolai, kollégiumi diakonkorméanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazis keretei
kozott — az dltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) Az onkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosignak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, éllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonséagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa
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Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 43. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kitottség megtartisdval — tovabbithatdk:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésdg, rendorség, ligyészség, o6nkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulédsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvény - jogszabilyban meghatirozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

¢) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz torténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os
¢tkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre val6
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagogusokat, a gazdasagi tigyintézét és
az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.



Az igazgatd személyes feladatai:

e a3.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 3.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a3.1és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a2.lés?2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

e a2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Igazgatohelyettes:

e amunkakori leirasukban meghatdrozott felosztés szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,

o a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagdgusok €s méas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.
fejezetben meghatarozottak szerint
e a tanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek,

e a2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelds:

2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatéarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:
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* Nyilvéntartast vezet azokrol a pedagdgusokrol, didkokrol és sziilokrdl, akik nem adtak
hozzdjarulasukat, hogy a weblapon kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép,
bejegyzés jelenjen meg.

e afentiekben emlitett nemleges hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben
irasos.

S. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezé lehet:

e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,
¢ aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel$ lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is
elrendelheti.

5.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalaséval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» amunkavallal6 személyi anyaga,

» amunkavallalé tajékoztatasardl szolo irat.

» amunkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

» amunkavallalo bankszamlajanak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé

iratok.

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

> akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

» amunkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birdsag vagy mas hatosag dontése,

» jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alibbi személyek jogosultak:



az intézmény vezetdje és helyettesei,

a fenntarto,

az intézmény gazdasagi ligyintézdje

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

YV VVYYVYY

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

» az intézmény igazgatdja,

»> a fenntarto,

» azintézmény gazdasagi ligyintézdje

» az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavéllaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.
A szamitdégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

» amunkaviszony els6 alkalommal val¢ 1étesitésekor

» amunkaviszony megsziinésekor

» ha a munkavéllalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
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5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel®i kizarélag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatodja
az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd
az osztalyfonok
az intézmény gazdasagi ligyintézéje

» aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilsnosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

YV V VY

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

> Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

YV V V VY

5.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

Y

a tanuld neve, osztélya,

a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden €v szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy

Y V VYV

Y



az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai,
vezetoi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegti
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigoruan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuldé vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel0 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a koézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény 4altal kezelt, illetleg az éltala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérodl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen c€lbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatéja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovébbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;
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b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

¢) a tiltakozas jogadnak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyUjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozés indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
szemelyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
ervényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birsaghoz
fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,Kozzétételi lista” meniipontjdban a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat 2023. 8. sz mellékletében megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabdlyait tartalmaz6 dokumentum. Az iskolai honlapon torténé tajékoztatok
kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett
személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges
kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

» az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai
» a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

» akérés nélkiil az intézmény részére kiildott 6néletrajzok kezelési szabalyai

> az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavillalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az ligyben soron kiviil jar el.



Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatinak 8. sz.

melléklete.

Az adatkezelési szabilyzatot a nevelGtestillet moédosithatja a jogszabilyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntarto6 jovahagyasaval,
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9.SZ. MELLEKLET

9.

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

PEDAGOGUS

Szervezet megnevezése: Zsikai Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola

Cime: 4142 Zsaka, Kolcsey u. 2.

Dolgozé neve:

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

Sziiletési adatai: ...,

Aland6 1aKeIme: ......ooovneoee

Végzettsége:

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

SzakKépzettsége: .............o.ovininiiiiii e

Munkakor megnevezése: Tanar

LT T B ————————

BeSOTOIASES s vvnsnnmmmmms 56 S0 a5 i S tinmiS wammmemas

HelyettesitoJes ....ccoiiiiiiimneeiinmmnmmnnennensnnivessronsonasnonsie

Munkavégzésének helye:

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

Munkarend/munKaido: ..........oooviimmiiii

Kozvetlen felettese: ..........cooiviiiin e,

Munkakori feladatai:

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon tilmenden a

kovetkezok:

I Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankdnyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2 A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd.

3. A taneszkozoket, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal. A
sziikséges eszkoz hianyat idoben jelzi az igazgatonak.

4. Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5, [rasbeli munkajara gondot fordit.

6. A tanulok szamara a témazard dolgozatot elore jelzi.

o A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kételezo).

8. A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

9. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

10. Személyi adataiban, elérhetdségében tortént valtozast az Igazgatonak azonnal jelenti.

11.  Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az Igazgatdt, vagy helyettesét, vagy

gondoskodik, arrol, hogy a  tanmenet, a tankonyv, a helyettesito nevelo rendelkezésére

alljon.



12
13-

14.

| =

16.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitési idon kiviil a tanév programjanak megfeleloen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

A nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

Oktat6 nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas,
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A munkakori leiras modositisanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Datum: ......cccuuu....... Ceeeessecettetecasannns

igazgaté

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, az abban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozd eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett
koz0s értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénylinek tartom.

Datum: ........ Ceeeeeeesecteeaseeeesnncaansnnsannnne

munkavallalé
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TECHNIKAI DOLGOZO

A szervezet megnevezése: Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola
Cime: 4142 Zsaka, Kolcsey u. 2.
Adolgozémeve: ...............ooiiiiiii

Sziiletési adatai:

Allandé lakcime:

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

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

Végzettsége: ...........ooooiiiiiiiii
Munkakor megnevezése: Takarito

MURKAKOrE 0T .o vummammimsnnssom 5 5 snosmaassmsen e s
Munkavégzésének helye: ...........................coiiiiiii
Munkarend/munkaidé: .......................

A kozvetlen felettese: ....................oocoiiiiiiiiii

Munkakori feladatai:

Naponta:

- A tantermek takaritdsa: soprés, portorlés, felmosas, padok, székek, szekrények, polcok,
tablak sziikségszerinti lemosdsa, ha azon ragasztd, festék, vagy més szennyez3dés van.

- A folyoso valtott vizes felmosasa.

- A folyosoén elhelyezett viragok gondozasa.

- A szemetes edények kitiritése, sziikség estén fertdtlenitése.

- A szemetes koriili lambéria letorlése.

- A vécékben fertétlenitd lemosas végzése.

- A mosdok kimosasa, csempézett feliiletek tisztitasa.

Napi munkaja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok zarva vannak, ezutan a
termet, intézményegységet bezarni.

Hetenként:

- A padok, asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.

- Pokhalézas minden helyiségben.

- Szemetes edények fertStlenitése.

- Cserepes viragok portalanitasa.

- Ajtok lemosasa.

- Iskolai butorok, polcok portalanitésa.



Havonként:

- Szekrények, lambéria vagy olajlabazat, radiatorok lemosasa.

- Ablaktisztitas.

Id6szakosan:

- Minden tanitési sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.

A nagytakaritdshoz hozzatartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok butorzat, felszerelés
lemosasa, padozat felmosésa, fényezése, armaturak lemosésa.

Egyéb esetekben:

- Rendezvényekre a sziikséges tantermek €s egyéb helyiségek kitakaritasa.

- Megbeszélés alapjan az iskola udvaranak takaritasa.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tligyel a berendezések épségére, az iskolaépiilet és
a felszereléssel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelenteni kozvetlen felettesének, vagy
az erre a célra rendszeresitett flizetbe bejegyezni.

A takaritasi anyagokat és eszkézoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi szabalyoknak

megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Datum: .ccocvveennnnnnn.

igazgato

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, az abban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozé eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett
koz0os értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénylinek tartom.

munkavallalo
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