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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat hatalya

A Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonat-
kozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelbtestiilet az alairasnal
és jovahagyasnal jegyzett idépontban elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyako-
rolt a didkonkormanyzat €s a sziil6i munkak6zosség.

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézmennyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Jogszabalyok:

- apedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- aPuétv. végrehajtasarol sz016 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.),

- a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: R.),

- a18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl (a tovabbiakban:
TER rend.).

1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok:

Az intézmény neve: Gyongyosi Felsvarosi Altalanos Iskola
Az intézmény szervezeti egység kddja: HE2101
Az intézmeny székhelye: Gydngyds, Martinovics Ignac utca 2.

Az intézmény fenntartdja: Hatvani Tankeruleti Kozpont
Az intézmény fenntartdjanak cime: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

OM azonositd: 031470

2. Az intézmény tevékenységei

Koznevelési és egyeb alapfeladatok:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas: nappali rendszerii iskolai oktatas, also és felsd tagozat.
Sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok.
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3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Az iskola felel8s vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, va-
lamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.

Az intézmeényben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonat-
koz6 Ugyiratokat az igazgatdhelyettesek irhatjak ala.

Az igazgatd munkajat igazgatdhelyettesek segitik.

Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatd véleményének kikérésével a tankeruleti igaz-
gato adja.

IgazgatOhelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatOhelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatOhelyettesek és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgato tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatdhelyettesek helyettesitik.
Az igazgato és helyettesei rendszeresen kéthetente egyszer tartanak megbeszélést az aktudlis
feladatokrdl.

Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
- adidkdnkormanyzat vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és ja-
vaslattevo joggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen-
Orzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozo6i

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkako-
rokre az engedelyezett l1étszamban az iskola igazgatdjanak javaslatara a fenntartd alkalmazza.
Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik.



Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egysegei: A szervezeti eqyséq élén az alabbi felelds
beosztasu vezetd all:

also tagozat alsos igazgatohelyettes

fels6 tagozat felsGs igazgatohelyettes

egyéb foglalkozasok igazgatohelyettesek

Az iskola szervezeti felépitése (lasd 33. oldal))

111. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal
és az intézmény vezetésével

1. Az iskolak6z6sség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek ré-
vén és modon érvényesithetik.

2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekér-
vényesitési lehetGségeit ezen szabalyzat 3. oldalan felsorolt magasabb jogszabalyok, valamint
az intézmény kollektiv szerz6dése rogzitik.

3. A nevelok kozosségei

3.1. A nevelGtestiilet

A neveldtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, vala-
mint az oktatd-neveld munkat kdzvetlentil segit6 alabbi felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelke-
zik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott ese-
tekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi bizottsagokat hozza 1étre
a kovetkez6 feladat- és hataskorrel.



—6—

A bizottsag
Neve Feladata és hataskore
1. Fegyelmi bizottsag 1. Fegyelmi targyalas lebonyolitasa.
2. Valasztasi bizottsag 2. Minden valasztaskor.

A tobb tanéven keresztiil miikodd allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen

tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az
allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység 6ssze-hangoléséra,
iranyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi es év végi osztalyozo értekezlet,
egy alkalommal nevelési értekezlet,
félévzard értekezlet,

havonta munkaértekezlet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen
van,

a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s mikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos sza-

vazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestllet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten:

egy osztalyban tanitok értekezlete,
felso tagozat neveldinek értekezlete,
alsé tagozatos értekezlete,
munkak0zdsségi ertekezletek.

3.2. A neveldk szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgusi tevékenysegének egy-egy terlletéhez kapcso-

lodva szakmai munkakdzosségekben tevekenykednek. A munkak6zosseg szakmai, modszer-
tani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Intézménylinkben az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

alsos redl munkakdzosség (tagjai: 1-4. o. tanitoi)

als6s human munkakdzosség (tagjai: 1-4. o. tanitoi)

felsds redl munkak6zosség (tagjai: realtargyat, testnevelést oktato felsds neveldk)

fels6s human munkakdzosség (tagjai: human targyat, nyelvet, milivészeti targyat oktato fel-
sOs neveldk)

osztalyfonoki munkakozdsség (tagjai: osztalyfonokok)

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogktrokkel

rendelkeznek.
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A szakmai munkakozéssegek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beltl:

- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenyseg segitése, tervezése, szervezése, iranyi-
tasa, értékelése és ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendr-
zése, mérése, értekelése,

- pélyézatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

- apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

- aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

- akoltségvetésben rendelkezésre alld szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

- a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal. bemutat6d 6rak szervezésével, szak-
mai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

- a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
munkakdzdsség-vezet6 személyére,

- segitségnyujtads a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munka-
kdzosseg tevekenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv sze-
rint tevékenykednek. A szakmai munkak6z0sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belso ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakdzdsség-vezeto iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.

A munkakdz6sség-vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3. Alkalmi feladatokra, atruhdzott hataskor elvégzésére alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a nevelétestiilet, vagy az igazgat6 dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testllet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.
A munkacsoport az elvégzett feladatokrdl beszdmol a tantestiiletnek a soron kovetkezd tilésen.

3.4. A sziil6i szervezet (kGzGsség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szllo1 szervezet miikodik.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (k6zdsségei) a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseld-
ket valasztjak:
- elnok,
- elndkhelyettes,
- penztaros.
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Az osztalyok sziildi szervezetei (k6zOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezeto-
ségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi szerve-
zet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziiloi
szervezetének elnokei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziildi szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok,

- elndkhelyettes,

- penztaros.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetlenil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven sz&zaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenkent legalabb két
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatéast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékeny-
ségérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvénye-
sitéseben,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjéat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a szerve-
zeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcso-
latosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

3.5. A tanulok kozdsséqgei

Az osztalyk0z0sséq

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykézdsséget alkot-
nak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakari leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
- osztalytitkar,
- kiildott az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

A diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésére diakkdrdket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikod6 diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik kozil egy-egy kep-
visel6t valasztanak az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe.



3.6. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokdzosségek, valamint a didkkorok érdekeinek képviseletét, a tanulok
tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitését az iskolai didkdnkormanyzat latja el. Az
iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége, illetve an-
nak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének véleményet.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segit6 felséfoka végzettségli és pedagogus szak-
képzettségli nevel6t a diakonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a nevel6testiilet
egyetértésével — az igazgat6 bizza meg.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az is-
kola igazgatojanak, vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérol,
az iskolai munkatervrdl. A diakkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi. A diakkozgyiilés 0sszehivaséaért az igazgato felelés. A diakkozgytilés 1 év idétartamra a
tanulok javaslatai alapjan 2 f6 didkképviseldt valaszt.

1V. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. Az iskolavezetdség és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitsegevel a
megbizott pedagogusvezetdk €s a valasztott képviselok Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetdség tilései,
- akiilonbo6zo értekezletek,
- megbeszélések stb.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgato és helyettesei az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon (havi program) keresztiil értesitik a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- aziskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az tlés
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgato, az iskolavezetdség fele.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik Utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetOségével.
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2. A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmtikodéséért
¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkak6zosségek vezeti a munkakdzosség éves munkatervének osszeallitasa elott
kdzds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonods tekintettel a
szakmai munka alabbi terdileteire:

-a munkako6zdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- az iskolan belll szervezett bemutatd orék, tovabbképzések,

- iskolan kivili tovabbképzések,

- a tanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkako6zosségek vezetOi az iskolavezet6ség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenyseégérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken be-
lili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

3. A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
tajékoztatja az igazgato:
- aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytilésen rendszeresen,
- az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon,
- iskolagytilésen.

A szaktanaroknak a tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol
folyamatosan, sz6ban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg, vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel, a diakonkormanyzattal.

4. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
a.)az igazgato:
- asziilé1 munkak6zosség valasztmanyi iilésén,
- abejaratnal elhelyezett hirdetStablan keresztiil,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztil

b.) az osztalyfénokok:
- az osztaly sziil6i értekezletén
tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehe-
tdségek szolgalnak:
- asziiloi értekezletek,
- aneveldk fogadd orai,
- anyilt tanitasi napok,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fuzetben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartal-
mazza.
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A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, nevelbtestile-
tével.

A sziildk és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkddési sza-
balyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojaval, valamint igazgatohelyetteseitdl, az iskolai
munkatervben évenként meghatérozott vezet6i fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti és mitkodési szabalyzata nyilvanos, minden ér-
deklddod szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezo
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

- az iskola kényvtaraban,

- aziskola neveldi szob4jaban,

- aziskola honlapjan,

- az iskola igazgatdjanal és helyetteseinél,

- aneveldk szakmai munkakdzdsségeinek vezetdinél.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

V. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak &l-
land6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- A fenntartdval: Hatvani Tankeruleti Kézpont
3000 Hatvan, Radnoti tér 2.
- Oktatasi Hivatal Egri Pedagogiai Oktatasi Kdzpont 3300 Eger, Szvorényi u. 27.
- A helyi oktatasi intézmények vezetéségével:
1. Rékoczi Ferenc Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti Iskola, Ovoda
3200 Gyongyos, Petofi u. 2.
Gyongyési Arany Janos Altalanos Iskola 3200 Gyodngyos, Jeruzsalem u. 1.
Gyongyosi Kalvariaparti Sport- és Altalanos Iskola 3200 Gyongyds, Kocsag u. 40.
Gydngyosi Egressy Béni Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 3200 Gyongyos, Is-
kola u. 1.
- A helyi nevelési tanacsadoval:
Heves VVarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyongyodsi Tagintézménye
3200 Gyodngyos, Vezekényi u. 9.
- Az iskola korzetébe tartoz6 6vodakkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatod a felel6s.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munka-kapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- Az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval.
Az alapitvany neve: NégyeS-O-S Kozhasznu Alapitvany
- A kovetkezo tarsadalmi egyestiletekkel:
Az egyesulet neve: Pedagdgus Szakszervezet, Gyongyos
- A kovetkez6 helyi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
A szervezet neve: Kistérségi Human Szolgaltatd Kdzpont
Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont
3200 Gyobngyos, Lokodi u. 7.
- Avaros kozépiskolaival
- GYONGYOK Gyongyosi Kulturalis és Rendezvény Kozpont
3200 Gyobngyos, Baratok tere 3.
- Matra Mlzeum 3200 Gydngyos, Kossuth u. 40.
- Vachott Sandor Varosi Konyvtar 3200 Gyongyds, Fo tér 10.
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A munkakapcsolat megszervezéseért, felligyeletéért az igazgatdhelyettesek a felelések. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- €s ifjusagvedelmi fel-
adatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rend-
szeres kapcsolatot tart fenn a gyongyosi Gyermekjoléti Kozponttal. A munkakapcsolat
felligyeletéért az igazgatOhelyettesek a felelGsek.

Az iskola helyiségeit, épiletét a fenntarto és az igazgatd dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az alabbi torveényesen bejegyzett gyermek-, illetve ifjusagi szervezetek helyi cso-
portjai; felndtt csoportok:

- az iskolai didkénkormanyzat,
- az iskolai sportegyesiiletek,

- az intézményi szakszervezet,
- asziiléi munkakozosség.

VI. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétf6t6l péntekig reggel 7 oratdl délutan 18 oréig tarta-
nak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétf6td1 péntekig a nyitva tartds idején belll reggel 8 dra és délutan 16 ora
kdzott az iskola igazgatojanak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezet6 utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus jogosult és koteles a sziikségessé vald
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyi-
kik sem tud az iskolaban tartzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neve-
16testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan a fels6é tagozatban 8 ora és 14,30 Ora
kozott kell megszervezni.

Also tagozatban 8 dra és 13,30 6ra kozott kell megszervezni.

A tanitasi o0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jarod ta-
nulok drarendjéhez igazodva kezdédik és 16 oOréig tart. 16-18 Ora kozott 6sszevont napkdzis
csoportként mikodnek.

Az iskolaban reggel 7 oratdl 18 oraig gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol sziil6i
igény esetén. Az tligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben vagy épuletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak meg0Orzését, a balesetvé-
delmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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Az iskolaban egyidejiileg 13 0 tigyeletes nevel0 keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neve-
16k feleldsségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- Il emelet 3 16
- |.emelet 316
- aula 3 16
- tornatermi szarny 2 f6
- kapolnai szarny 2 16

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke
(tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére orat tartd szaktanar
irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Rendkivuli esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tandran kivili foglalkozésokat 14 6ratol 18 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végeéig
kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Uigyek intézésére kilon ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente
kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola he-
lyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- atiiz- és baleset-megel6zési, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogal-
mazott eldirasok betartasaért.
A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhat-
jak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, hozzatartozok, illetve idegenek belépését a portaszolga-
lat ellenérzi. Ha a gyermeket valamely hozzétartozé kiséri el az iskolaba vagy viszi haza az
iskolabol, akkor az iskola épuletében, az aula mellett talalhatd porta helyiségében teheti ezt
meg. Az iskolaba érkezd gyerekeket az ligyeletes neveld veszi at, a tdvozo gyerekeket a peda-
gbgiai asszisztens adja at a hozzatartozonak, miutan lekisérte az osztalyterembdl a sziil6 altal
irasban, eldre egyeztetett idGpontban. Az idépontokrol minden év elején, a hét napjaira lebontva
irdsban kell nyilatkoznia a sziilének. Amennyiben ettél eltér6 idépontban szeretné elvinni gyer-
mekét a sziil6 vagy hozzatartozo, akkor azt az iizend fiizetben vagy a KRETA rendszer iizene-
tében kell jeleznie.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kivil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, akiknek a portds ad tajékoztatast a keresett személyrdl. Idegen sze-
mély csak az iskola dolgozojanak kiséretében tartozkodhat az épiiletben.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igaz-
gat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal, és a tanitasi sziinetek-
ben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglal-
kozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiilsé igénybe vevok az
iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén dohanyozni szigoruan tilos!
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Az intezmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat értékesiti,
illetve hasznositja, az elkészitésben kdzremiikodé tanuloknak dijazas jar. A tanuldknak kifizetett
dij mérteke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50%-a, melyet az adott dolog elkészitésében kdz-
remiikddd tanuldk kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jaro
Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezet iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai di-
akonkormanyzat véleményeének figyelembe vételével az iskola igazgatoja dont.

VII. A tanéran kivili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivdili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
- napkozi otthon,
- tanul6szoba,
- egyéb tanorén kivili foglalkozasok:
- szakkorok,
- énekkar,
- iskolai sportkor,
- felzérkoztatd foglalkozésok,
- tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,
- tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok,
- fejlesztd foglalkozésok.

1. A napkézi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €és miikodési sza-
balyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthon miikddésének rendjét az alsés munkakozosség tagjai allapitjak meg a
szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban
— az eltavozasra az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

2. Az egyéb tanoran kivili foglalkozasokra vonatkozo &ltaldnos szabalyok

A tandran kivili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok
kivetelével — 6nkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torté-
nik, és egy tanévre szol.

A felzarkdztato foglalkozésokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezeset, heti ora-
szamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfel-
osztasaban kell rogziteni.

A tanoréan kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziili, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanorén kivili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munka-
kori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pe-
dagdgusa.
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Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érde-
kében évente egy alkalommal osztélyaik sz&méara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A kiran-
dulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk sza-
mara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanu-
[0k felkészitéséert a szakmai munkak6z0sségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mi-
kodik. Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartal-
mazza.

Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhéazak hit- és vallasoktatéast szervezhet-
nek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldék szamara énkéntes. Az iskola a foglalko-
zasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

VIII. Az intézményben folyd belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai bels¢ ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai prog-
ramjaban ¢és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, haté-
konysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
e aziskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgo-
z0k munkaveégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamaéra a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsola-
tos belsd és kiilso értekelések elkészitéséhez.
A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azok-
rol masolatot keésziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelem-
mel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:
o az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabaly-
zataiban foglalt eléirdsoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgo-
zOkkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idoben megismételni.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
€) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez.

d) Az ellen6rzott dolgozé koteles:

e azellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiteni;
e afeltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megszuntetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellenérzést végzo dolgozo a belso ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az is-
kola bels6 szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben el6-
irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

@)
@)

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgoz6 figyelmét;
a hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e lgazgato:

@)
@)

O

O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

oOsszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miitkodése felett.
folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gaz-
dalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kulonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképes-
Séget,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantarta-
sokat és beszerzeseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozz4 tartozé dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.
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e lgazgatdhelyettesek:
o folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktato és ligyvi-

teli munkajat, ennek soran kuléndsen:
* aszakmai munkakodzosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagogusok munkavegzését, munkafegyelmet;
» apedagogusok adminisztraciés munkajéat;
» apedagogusok nevel6-oktatdo munkajanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusdgvedelmi munkat.

e Munkak0z6sség-vezetik:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagodgusok ne-
vel6-oktatd munkajat, ennek soran kilénosen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsaban résztvevd koltségvetési szervben,
bels6 ellenérzési rendszer mitkodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara bizo-
nyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelel6ségét illetGen.

A pénziigyi belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsado teve-
kenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét no-
velje. A bels6 ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességeét.

Az intézményben foly6 pénziigyi belsd ellenérzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta
alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéséert a belsd ellendrzési vezetd a
felel6s. A belso ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben az igazgaté latja el.
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IX. Belso ellenorzési szabalyzat

A belsé ellenérzés célja: az intézményben folyd szakmai és gazdasagi munka attekintése,
értékelése, az esetleges hidnyossagok feltarasa, melynek megsziintetéséhez intézkedési ter-
vet készitiink.

A belsd ellenérzés rendje:

Ssz. Ellenérzés hatalya Ellendrzésben részt |[Ellenorzés gyakorisaga
vevok (id6épont)
I. Az intézményben hasznalt dokumentumok:
- naplok igazgatd félévente
igazgatohelyettes havonta
- anyakonyvek igazgatdhelyettes gvente (junius)
- bizonyitvanyok igazgato évente (janius)
- ellendrzok osztalyfonokok 2 havonta
igazgato évente 1 évfolyam _
- beiratési naplok igazgato évente (aprilis)
- tanmenetek igazgatd évente (szeptember)
2. |Pedagdgiai munka:
cllenérzés munkakdzosseg veze- [kulon éves program
tOk, iskolavezetés szerint.

3. |Gazdasagi tevékenységi terulet:

- intézményi vagyoni leltar igazgato évente (december)
szakleltar mk.-vezetok évente (november)
- befizetések (napkozis, menza téritési  |igazgatd havonta
dij)
- tulora, helyettesités elszamolasa igazgatd félévente
- palyazati 6sszegek felhasznalasa igazgatd évente (december)
- munkaruha gazdasagi dolgozé évente
- atsorolasok, egyéb juttatasok igazgatdhelyettes gvente
4. [[rattar ellenorzése igazgatohelyettes évente 2 alkalom (ju-
nius, december)
5. |Egyéb: munkakdz0sseg-veze- gvente (1 alkalommal)
- Oral flizetek tok,
- dolgozatfiizetek iskolavezetes
- munkafuizetek

Intézkedési terv:

Az ellenérzés végrehajtasa a tanév munkatervében szerepel, konkrét felel6sok megje l61ésé-
vel.

Az ellenOrzés soran az ellendrzést végzé személy(ek) értékelést, 6sszegzest készitenek.
Az adodo feladatokhoz intézkedési terv készl.
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X. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Diztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miko-
dését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékony-
sagat,

e az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogu-
sok munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munka;ja-
val kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- igazgato,
- igazgatGhelyettesek,
- munkak0z0sség-vezetok.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrék, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatdé munkéhoz kapcsoldédd adminisztracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelo és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
- az 6rara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezeése,
- atanitési 6ran alkalmazott modszerek,
- atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatar-
tasa a tanitési orén,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelmeényeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6z6sségek javas-
lata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
e a tanodran kivili neveldomunka, az osztalyfonoki munka, a k6zosségformalas eredmé-
nyei.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, il-
letve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belso ellendrzési szabalyzat” c. igazga-
toi utasitas hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso el-
lendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséert az igazgatd a felel6s.



- 20—

Xl. Az iskolai konvvtar mikodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka ¢€s a tanuldok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sztikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszna-
latanak biztositasa, kdlcsdnzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket sze-
rez be.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

o Altalanos iskolai kényvtéarak

e Vachott Sdndor Varosi Konyvtar

e Heves Varmegyei Onkormanyzat Pedagogiai Szakmai és Kozmiivelédési Szolgaltatd
Intézmény konyvtara

Az iskolai konyvtar muikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat mel-
1€kletében taldlhatod gytlijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkak6zdsségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
és azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgéaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

tandrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elejen egyenileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozdnak, vagy
tanulonak haladektalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 8 dratol 15 draig tart nyitva. Ezen belll a kdnyvtari
dokumentumok 10 oratol 15 oraig kolcsonozhetdek.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar -tanito kozremitkodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szol-
galtatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniik, majd a konyvtaros
tanarral, tanitoval egyeztetniik kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankényvek és a tanulok altal hasznalt segéd-
konyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A kdlesonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
o kezikonyvek,

e szamitdgepes szoftverek,

e muzealis értékii dokumentumok,

e alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend)

A konyvtarhasznalo (kiskora tanul6 esetén a tanul6 sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon €s mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar, tanito javas-
lata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A pedagdgust munkakorével 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy megkapja a munka-

jahoz sziikséges informatikai eszkdzoket, azaz: e-konyveket, laptop, projektor, elektronikusan
elkészitett tananyagok, stb.

XI1. A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozéaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is kérheti gyermeke nap-
kozi otthoni elhelyezését.

A tanulészobai foglalkozésra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuldészobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

A napkozi otthonba, illetve a tanulészobara minden jelentkezd tanulodt fel kell venni.

Amennyiben a napkdzis vagy tanul6szobai csoportok 1étszdma meghaladné a kozoktatasi
torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk,

o akiknek napkozben otthoni felugyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,

e akinek mindkét sziil6je dolgozik,

e akik allami gondozottak,

e akik nehéz szocialis korulmények kdzott élnek.

XI11. A feqyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben része-
sithetd.

2. A fegyelmi eljarést a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz6l6 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kdtelességszegés-
hez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelesség-
szegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
ha azzal a sérelmet elszenvedo tanulo sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyantsi-
tott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatdja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezet6 nagykorl személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-€ a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az igazgatdja a
felel6s.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biin-
tetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biinte-
tés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és mitkddési szabéalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és silyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targya-
las soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi bintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a ta-
nuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld koteles-
ségszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonbozd helyszinei kozotti kozlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehaj-
tasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

és sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértéket is.

o A fegyelmi buntetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
veve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi tGgyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pe-
dagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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XIV. A tanuldk rendszeres egészséqugyi feltigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egeszségligyi felugyelete és ellatasa érdekében az 6nkormanyzat meg-
allapodast kot a (egészségiigyi intézmény) vezetdjével.

A megéllapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos és a védono heti legalabb két alkalommal térténd rendelését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente egy alkalommal,
- belgydgyaszati vizsgélat: évente egy alkalommal,
- szemeszet: évente egy alkalommal.
a tovabbtanulds, palyavalasztas elott 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente legalabb egy alkalommal,
a tovabbtanulds, palyavalasztas elott 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
ket alkalommal.

A sztrévizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézményben minden pedagogusnak kiemelt figyelmet kell forditania a fokozott kockéazatu
allergias betegséggel és diabetesszel diagnosztizalt gyermekekre, tanulokra. A sziild koteles-
sége a betegségrol tajékoztatni az iskolat a tanuldi jog-viszony létrejottekor vagy a betegseg
kialakulasakor.

XV. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai

Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként mitkodik, melynek munkajat az iskola ne-
vel6testiilete altal megvalasztott vagy az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel$ képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezet6ségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munka-
terv €s a tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a diak-0nkor-
manyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a ko-
vetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év méajus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo ja-
vaslatat az annak megvalositdsahoz sziikséges, felhasznalhat6 id6keretet, valamint a
rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddd sportszervezet a szak-
mai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhaté be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
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iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv reszeként kell el-
fogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatérozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitmenyeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkzeinek hasznéalatét.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

XVI. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermek-balesetek megel6zésé-
ben, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 0vo eloirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai k6z¢é tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsola-
tosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsa-
ganak és testi épsegének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

A nevel6k a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitk kell a tanulokkal az egészsé-
giik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos, és elvarhaté maga-
tartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo sza-
balyokkal a kdvetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjet,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
e A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo visel-
kedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatar-
tasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a (mun-
kavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgat6ja az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

e asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha szikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sértilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé &ltal nem hasznélhatd gép, eszkoz: a villamos koszoriigép, a barkacsgép faesztergalasra,
a faipari szalagfiirész, a korfiirész, a kombindlt gyalugép, a szalagfiirészlap-hegeszto késziilék,
valamint a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és irdnyitasa mellett hasznalhat6 esz-
kdz, gep: a villamos furogép, a barkacsgep a kovetkezo tartozékokkal: korong- €s vibracios csi-
szolo, dekopirfiirész, polirkorong, a torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka, a 220 V
fesziiltséggel miikodo, kettés szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka, a villamos haztar-
tasi gép, a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem ke-
zelheti a tanuld), a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanulo).
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3. A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és biz-
tonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagodgus kotelessege kuldndsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilgositassal, a
munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek fel-
tarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajaru-
lasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egész-
ségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkal-
mazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato személyi, targyi és szerve-
zési okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért fe-
lelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzo-
konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a Kivizsgalas befe-
jezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapd
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a szii-
16nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell
6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas ha-
taridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendel-
kezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon bellil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggesben
életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuldé orvosi velemény szerint eéletveszelyes  sérllését,
egészségkarosodasat,
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e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc
napon belul megkuldi a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez szilkséges engedélyt ki-
allitd kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, a
Kdzpont a nevelési-oktatasi intézményt6l érkezett, nem elektronikus tton kit61tott baleseti
jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolso napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részére.

Az iskolaban lehet6vé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat képvi-
sel6je részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a ha-
sonlo esetek megeldzésére.

XVII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét, vagy
a benne tartdozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-
domaséra, koteles azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely, intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgatOhelyettesek,
e (gazdasagi dolgozé.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
ritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatOja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemeny észlelése utdn az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felel6s ve-
zetd utasitasara az épililetben tartozkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell, vala-
mint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet Kilritésehez. A veszélyeztetett
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¢épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariado terv melléklete-
iben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat, vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épllet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kival (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e AKkilrités soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott személyeket az éplilet elhagyé-
séban segiteni kell!

e A kiltirités soran a liftet (mozgo6lépcs6t) nem lehet hasznalni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatojanak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi felada-
tokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarésarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatoja-
nak, vagy az altala kijellt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv ve-
zetjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. do-
kumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv robbantassal valod fenyegetés esetére (bombari-
ado terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.
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A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkeénti fellilvizsgalataért az igazgato a felel6s.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan evente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az is-
kola igazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanu-
16jara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségei-
ben kell elhelyezni:

e porta,

e 07-esiroda

XVIII. Elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektroni-
kus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgat6ja vagy igazgatohelyettese végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni
a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
igazgato jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrél sz6l6 2001. évi
XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola irodai szamitogepein, elektronikus tton meg kell 6rizni.
A szamitogépeken 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és meg-

semmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intéz-
meényi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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XIX. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai egyenruha:

Unnepi viselet: iskolai nyakkendd

Leanyoknak: fekete szoknya, vagy nadrag, fehér bluz, sotét félcipd
Fiuknak: fekete nadrag, fehér ing, sotét félcipd

Tornaruha:

Leanyoknak: kék tornadressz, tornacipd, fehér polo, melegitd also
Fiuknak: kék tornanadrag, fehér atléta (p616), tornacipd.

Iskolai évkonyv jelenik meg minden évben a bacsuzd nyolcadikosok szamara.
Felel6sei: az igazgatohelyettesek
Tartalma: az elmalt 8 év torténései, meghitt percei.

Az iskolai Uinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
- Tanévnyitd Unnepély
- Oktober 1. Zenei Vilagnap (hangverseny)
- Oktober 6. Aradi Vértank napja (iskolaradio)
- Oktober 23. Nemzeti tinnep (linnepélyes iskolagytilés)
- Golyabal
- Karacsonyi Galamiisor (téli sziinet el6tti csiitortok)
- Diék farsang (februar)
- Alapitvanyi bal (februar)
- Marcius 15. Nemzeti Unnep (iinnepélyes iskolagytilés)
- Fold napja — vetélkedo.
- Babfesztival.
- Anyak napja — osztalykeretben.
- Didknap — Gyermeknap.
- Pedagogusnap.
- Ballagés — Bankett (8. osztalyos tanulok bucsuztatasa)
- Tanévzard linnepség (a tanév rendjéhez igazodva)

XX. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanuldk korében

Tanuloi Kituntetések:

e Tanulmanyi versenyért Kitlintetés: alapitotta a NégyeS-O-S alapitvany. 8. osztaly végen
kaphatja meg a tanulo, aki a varmegyei szintii (vagy orszagos versenyen) az elsé 6t kozott
szerepel.

Atadas idépontja: ballagas

Pedagdqgus Kitlntetések:

o Allami kitiintetés — kival6 pedagégus, miniszteri dicséret atadasa varosi pedagogus napon.
Pedagogus szolgalati Emlékérem atadasa nyugdijba vonuld kolléga részére: tanévzaro, v.
nyité tinnepségen.

Sziilok részére:

e A tanévzard Unnepségen az ,,Iskolaért végzett onzetlen munkajaért” kitiintetést kaphatjak.
Az intézmény vezetése itéli oda az osztalyfondk javaslata alapjan. Atadédsa tanévzard iin-
nepsegen.
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Iskolaujsag, iskolaradiod, iskolai honlap.

Az iskolatijsagot a DOK vezetdje szerkeszti a feleldsokkel (8. osztalyos tanuld), az iskolaradié
szerkesztdi 7. osztalyos tanulok. Megbizatasuk egy évre szol, melyet a didkonkormanyzattol
kapnak.

Az iskolaljsag neve: Négyes Rétes

Megjelenik: negyedévenként

Iskolaradio: naponta az elsé sziinetben jelentkezik.

Iskolai TV — video lanc miikodtetése: a stidion keresztiil a rendszergazda miikodteti azon ter-

mekben, ahol TV iizemel. (Tanitasi 6rakhoz kapcsolodéd ismeretterjesztd, ill. napkozis foglal-
kozés alatt mesefilmek, torténelmi és szorakoztato filmek vetitése.)

XXI. Az intézmény belso ellenorzési rendje

A belsé ellendrzés kiterjed:
e az intézményben hasznalt dokumentumokra (naplok, anyakonyvek, ellen6rzok, beirasi
naplok, tanmenetek stb.),
e apedagdgiai munkara,
e agazdasagi tevékenységre,
e azirattarra.
A belso ellendrzésben részt vevok kore:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e amunkakdzosseg-vezetok,
e az osztalyfonokok,
e agazdasagi dolgozé.
A belsé ellendrzés rendszere:
e bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgatd,
e anyakonyveket — évente 1 alkalommal — igazgatdhelyettesek, alkalmanként — az osz-
talyfonokok,
e cllenbrzoket — havonta 1 alkalommal — osztalyfénokok, évente 2 alkalommal — igazgato,
igazgatohelyettesek,
e Dbeirasi naplékat — évente 1 alkalommal — igazgatd,
e tanmeneteket — évente 1 alkalommal — munkak6z0sség-vezetdk, igazgato,
o naplokat — hetente 1 alkalommal — az osztalyfonok,
havonta egy alkalommal — igazgat6helyettesek,
évente ket alkalommal — igazgato.
Pedagogiai munka ellenérzésében folyamatosan részt vesznek az igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakdzdsség-vezetok. Az ellenérzés teriiletét az éves feladatterv konkrétan hatarozza meg.

Az ellendrzes kiterjed:

1. Azirasos dokumentumok ellendrzésére: orai flizetekre, munkafiizetekre, dolgozatfiizetekre
és kozponti feladatlapokra.

2. Az odralatogatasokra, kiillonbozd tanitasi oran kiviili foglalkozasokra. (Napkozi, tanuld-
szoba, szakkdr, korrepetalas, felzarkdztatd foglalkozas.)
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Gazdasagi tevékenység ellendrzése:
e A bérleti dijak megallapitasara és megvaldsitasara.
A helyettesitesi és tuloradijak elszamolasara.
A kozponti koltségvetésbol kapott illetve palyazatokon nyert 0sszegek felhasznalasara.
A targyi eszkozok ellendrzésére.
A dolgozdk atsorolésaira, illetményeire.
Az ellendrzés folyamatos, mindig az aktualitadsnak megfeleld.

Irattari ellendrzés:
e azintézmény irattarat az igazgatOhelyettesek ellendrzik évente 2 alkalommal.

XXII. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja és a fenntartd megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- a felelds dolgozok feladatait,

- a sziikséges hataridoket,

- a tankOnyvterjesztés (arusitas) madjat, helyét, idejét,

- a felelds dolgozok dijazasdnak modjat és mértékeét.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tan-
konyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi ordkra torténd felkésziiléshez.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tan-
konyveket.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a tartos tan-
kdnyv vasarlasara rendelkezésre all6 6sszeget az iskola mely tankényvek véasarlasara forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitesehez az iskola igazgatOja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és
az iskolai diakénkormanyzat véleményeét.

Az iskolatol kdlcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (szi-
16nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités dsszege megegyezik a tankonyvnek az
adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérdl a diak-onkormanyzat véleményének figyelembe
veételével az iskola igazgatdja dont.
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XXII1. Szervezeti felépités

lgazgatd
Igazgatohelyettesek Dok vezetd
munkakozosségvezetok Oktatast segité dolgozdok Egyéb felel6sok
tanitok iskolatitkar rendszergazda
tanarok pedagdgiai asszisztensek konyvtaros
fejleszté pedagogusok karbantarto

XXIV. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
SZMK (sziildi munkak6zosség) és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével és a fenn-
tarté jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatdja,

a szlil6i munkakozosség iskolai vezetdsége,

a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait
az iskola igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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l. sz melléklet

A Gyongyési Felsévarosi Altalanos Iskola

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2023.08.30.
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1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios kételezettseé-
geinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval ké-
szdilt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményilinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

¢ az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szol6 2011. évi CXIl.
torveny,

e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

e A pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény,

e a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. tor-
vény vegrehajtasanak biztositasa,

e az Eurodpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon szemelyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, koznevelési foglalkoztatottjairdl az intézmény nyil-
vantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott koznevelési foglalkoztatottak kdrének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

¢ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvenyesitésuk rendjenek kozlése

e aszolgalati titok védelmevel kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilon6sen az
adatkezelés céljardl es jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Gydngydsi Fels6vérosi Altalanos Iskola miikbdésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetbjének elbterjesztése utan a nevelbtestiilete 2023.08.30.-i értekezletén elfo-
gadta. A szabalyzat a Gyéngyési Felsévarosi Altalénos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabaly-
zatanak részét képezi.

Az elfogadast megel6z8en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szul6i Munkakdzdsség és a Diakdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alaira-
sukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sztileik megtekinthetik a titkarsagon és az igazgatoi
irodaban. Tartalmardl és el6irasairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatijara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjira nézve kitelezd érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk 2023. 09. 01-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskora tanul6
sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziildt irasban tajékoztatni kell. 4 tanuldi adatkezelés idétartama a kozépiskoldaba
valo jelentkezéstol kezdodden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az iranyado. Az irattari 6rzési 1do leteltével az adat-
kezelést meg kell szuintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban allo kbznevelési foglal-
koztatott koteles tudomasul venni, errdl a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo torvény 42. § (1)
szerint készilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A jogviszonyban allok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig ter-
jedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden megérzendd dokumentumok.
Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A jogviszonnyal, munkavi-
szonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.8-ai rogzitik, de az adat-
kezelésrdl a korabbiakban rendelkezd 44. § mar nincs hatélyban. Ezeket az adatokat kotelezden
nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
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2.1 A jogviszonyban dllok adatainak kezelése

2.1.1 Az intezmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti kéznevelésrol szo16 torvény 41. § (2) bekezdésének elbirasa szerint az egyhazi
kdznevelési intézmenyben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell tartani a pedago-
gusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 133. 8§ szerinti adatokat. Minden kézneve-
Iési intezmény nyilvantartja a pedagogus oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanyanak
szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munka idejének mértékét.

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo torvény 133. 8 (3) bekezdésében foglalt foglalkozta-
totti alapnyilvantartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a kodznevelési foglalkoztatottak
alabbi adatait kezeljlk az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

neve, leanykori neve,

szliletési ideje és helye, anyja neve

oktatési azonositd szama, pedagogus igazolvanyéanak szdma

csaladi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

a kdznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kez-
dete,

lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy ki-
I6nGsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszdmithato 1dd, besorolassal kapcsolatos ada-
tok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzesben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kap-
csolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a koznevelési foglalkoztatott mindsitésének idopontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a kdznevelési foglalkoztatott egészseégiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és méas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezeés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel? tar-
tozas és annak jogosultja,

szabadséag, kiadott szabadsag,

a kdznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a kdznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a koznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.



— 38 —

2.1.2 Az 6raad¢ tanarok estében az A pedagégusok U] életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. tor-
vény 133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk nyil-
Van.

Az 6raado tanarok:
a) nevet,
b) sziletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkll kezeli az intézmény a pedagdégusok és mas kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 fel-
hasznéalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt sz6ban vagy irasban jelezni koteles az intézmény igazgatdja szamara.

2.2 A tanuldk nyilvdntartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar ese-
tén a Magyarorszag teruletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat meg-
nevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
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dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaada-
tok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és karteritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi tanulmany-
aton,

i) a gyermek, tanulé utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakdhelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziiléje, torvényes képvise-
16je.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azo-

kat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosult-

sag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozd jogosultsag, stb.)
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek
¢és tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvdanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fenyképeken, azt a gondvi-
seld és a tanulo alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.
Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a sziilok irdsos nyilatkozatat arr6l, hogy
hozzajarulnak az intézményi eseményeken késziilt fényképeknek az iskola holnapjan torténd
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kozzétételéhez azzal a tajékoztatassal, hogy hozzajarulasukat barmikor irasban visszavonhat-
jak.

2.3 A tanuldk személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kététt kezelése

A tanuldk, szUl6k személyes vagy a tanulok kulonleges adatai kozil az iskolai munkaszerve-
zés és a tanulok érdekében a kételezben nyilvantartandé adatok mellett célhoz kététten kezeljiik
tovabbéa az alabbi adatokat:

a tanuldk és a szlilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanulé esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kilénleges adatok a kirAndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

a diakok felekezeti hovatartozaséara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a hittan csopor-
tok szervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéallapitdsara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

a nyelvvizsgara torténé jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 6sszefiiggd
adatok.

A szulbket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szuleit az elsé szulbi értekez-
leten, valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt ada-
tok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kulonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgé tanul6é vonatkozasaban 8 napon belil
meg kell szlintetni.

Téajékoztatni kell a tanuldkat és a sziléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,Adat-
kezelés” menuben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.4 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Gyongyosi Felsvarosi Altalanos Iskoldban miikodtetett elektronikus térfigyelé rendszer
(a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az igazgat6 altal jovahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épuleten bellli és az éplleten kivili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adato-
kat tartalmaz6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvéte-
leket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés celja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola tertletén tartozkodo sze-
mélyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jog-
sértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megelézése, valamint
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az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékkent kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasz-
nalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag €s a személyiségi jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavegzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban il-
letve tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérél és miikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavegzes ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulasa 6n-
kéntes, rautal6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a terlileten megjelenni
kivano6 személyek részére jol lathatod helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegité modon is-
mertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag
a kamerarendszer szabalyzatanak felsorolt személyek jogosultak. A kamerak altal készitett és
tarolt felvételekr6l mentést kizarolag a szabalyzatban felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvetelek megtekintését szolgalé monitor Ugy kerll elhelyezésre, hogy a sugéarzott
képeket a jogosultsagi kéron kivil mas ne lathassa.

o Atarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsért6 cselekmények kisziirése, és azok meg-
szlintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl kertlhet sor. A kamerak al-
tal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosult-
sdg indokdnak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul
meg kell szlintetni.

o A felvételekrél biztonsagi mésolat nem készil.

e Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatisa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriletek
Az iskola épuletében és udvaran dsszesen 16 kamera van elhelyezve.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacioszabadsagrol szold 2011. évi torveny 3. 8 1. pontjaban meghatarozottak sze-
rint ,,érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kdzvetlendl vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne kertiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birésagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kildeni. Amennyi-
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ben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kér-
ték, nem Kkerl sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisi-
teni, illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benydjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag
az Ugyben soron kivul jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanuld, a
koznevelési foglalkoztatott €s a munkavallald, sziilé vagy az intézménybe 1€p6 kiilsé személy
az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétel-
lel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az
iskola teriiletén tartozkod6 személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodod szemeélyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkoveto tettenérése, a jogsértd cselekmények megeld-
zése, valamint az ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként kerliljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A Kdznevelési torveny 41. 8 (8) bekezdéseben meghatarozottak szerint az intézmény az ott
meghatarozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatésagok sza-
mara.

3.1 A pedagdgusok adatainak tovdbbitdsa

A pedagogusok j életpalyajarél sz6l6 torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a kdz-
nevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a jutta-
tasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tor-
vényben meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusok Uj életpalyajarol szo6lé 2023. évi LII. térvény
109. §-ban meghatéarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazol-
vany kiallitasahoz szlikséges valamennyi adat a hivatal, a pedagogusigazolvany elkészité-
sében kozremiikodok részére tovabbithatd.

Az intezmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetGhelynek, birosadgnak, renddrségnek, ligyészségnek,
helyi dnkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo koz-
igazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultak-
nak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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3.2 A tanuldk adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kbznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(9) bekezdései rogzitik. En-
nek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozoljlk az aldbbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanul6k adatai az Nkt. 41. §
(5) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatdk

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld
szlilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasa-
val, a tankdtelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsfoktatasi intézmény-
hez,

c a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tar-
tozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségugyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot el-
lat6 intézménynek,

d) aneve, sziletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdzko-
dasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tar-
tozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének megel6zése,
feltarasa, megszuntetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd al-
lami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvan-
tarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettol
a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezd tovdbbi ada-
tokat tovabbithatja a felsorolt szervezetek szaméra
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A gyermek, a tanulé adatai tovabbithatdk:

a) sajatos nevelési igenyére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds gyogy-
kezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési ellatasahoz elen-
gedhetetleniil szlikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségugyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellen-
Orzés végzodjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz szilkséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany el-
készitésében kozremikodok részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozd kdznevelési foglalkoztatottak kdrének és feladatainak
meghatérozésa

Az intézmény adatkezelési tevekenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-
gatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.]1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kdzil a magatartas, szorgalom és tudas ér-
tékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sorén adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kdznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek:
¢ a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f) sza-
kaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), ), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
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tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas kdznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitésa a 3.2.1 fejezetben meghatéarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékozta-
tas, problémakezelés

Osztalytonokok:
e a2.2.1 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartéas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,
e a 2.2.1 fejezet df) szakaszadban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Munkavédelmi felel0s:
o 2.2.1fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabaly-
ban elGirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:
e kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés dltaldnos modszerei

Az intézmenyiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
¢ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, féenykep.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogepes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az kéznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése
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5.2.1 Szemelyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével osszefiiggésben ada-
tot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akoznevelési foglalkoztatott szemeélyi anyaga,

e akoznevelési foglalkoztatott, a munkavallald tajékoztatasarol szolo irat,*

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetmény-
szamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

o akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy dnkent atadott adatokat tar-
talmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
e Dbirésdg vagy mas hatdsag dontese,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesel,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottjai,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
o sajat kérésere az érintett kdznevelési foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmistilés és serilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informa-
tikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas vé-
delem, az elkildés utan a halézatrol valo torlés, sth.) kell tennie.

1 Ld. A pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 torvény 157. § (3) és 158. § (3)



—47 -
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a koznevelési foglalkoz-
tatott személyi anyagdnak 6sszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kivil més anyag nem tarol-
hatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyil-
vdantartds. A szamitégéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e ajogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor,

¢ ajogviszony megszlinésekor,

¢ ha a kdznevelési foglalkoztatott, a kdznevelési foglalkoztatott adatai Iényeges mér-
tékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoz-
tatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki nyolc napon bellil koteles intézkedni az adatok atve-
zetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az kdznevelési foglalkoztatottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat
az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfénok

az iskolatitkar.

Az adatokat vedeni kell kiilontsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a veletlen megsemmistlés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyeb informatikai eszk6z atjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbi-
tojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utian a
haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. Ki-
vetelt képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intéz-
mény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzéjarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

e (Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e tOrzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi napld,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanugy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,
a tanul6 azonosit6 szdma, diakigazolvanyanak szama,
szliletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartdézkodasi helye, telefonszama,
a tanulo altalanos iskolajanak megnevezeése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és tel-
jes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kételes
tajekoztatni az osztalyfonokot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?
Az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatottjanak kdtelessége az adatkezelés jogszabalyok-

ban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola ta-
narai, vezet6i feladatkort ellaté koznevelési foglalkoztatotti feleldsek a tudomésukra jutott

2 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Korményrendelet 60/A. § elbirasait.
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adatok védelméert. A tanulok es kdznevelesi foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag az e
szabalyzatban meghatéarozott személyek az itt meghatérozott modon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,, korlatozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényes-
ségi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi
vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiil-
nek a szObeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a vezet6k vagy kdzne-
velési foglalkoztatottak birtokéba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok vedelmének kotelezettsége az erett-
ségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvdantartdsban érintett kéznevelési foglalkoztatottak, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoIni kell, hogy az adatszol-
galtatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkeze-
1¢ést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kerhet személyes ada-
tainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel6 koteles teljesiteni. A kdznevelési foglalkoztatott, a tanul¢ illetve gondviseldje jo-
gosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjede-
lemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett ada-
tok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdznevelési foglalkoztatott, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jog-
viszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kerésére az adatvé-
delmi tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kér-
elem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a ta-
jékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo jo-
géanak vagy jogos érdekének ervényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kbzvélemény-ku-
tatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb nyolc nap alatt meg-
vizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irdshan tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés
indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovab-
bitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alap-
jan tett intézkedésekr6l értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érde-
kében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak k6zlésétol
szamitott 30 napon belll — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz sze-
mélyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény
szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

e ameghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
o akerés nélkil az intézmeny részére kildott onéletrajzok kezelési szabalyai
e az elektronikus Gizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében k6z6ljuk az intézmény adatvédelmi tisztviselGjének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevekenysége soran az érintett jogait megsérti, az erintett koz-
nevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordul-
hat. A birésag az tigyben soron kivil jar el.
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6. Az intézmeny adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informacios onrendelkezeési jogrél és az informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tor-
vény 25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld kijelo-
1ésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz. A térvény 25/M. 8§ (1) be-
kezdésének rendelkezése szerint az intézmeny adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak
elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodik. Adatvédelmi és adatbiztonsagi sza-
balyzatunkat a kdvetkezékben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény hivatalos ligyintézéshez kapcsolodd személyes adatainak kezelésére az in-
tézmény iskolatitkara (székhely: Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola; telefon:
0637311062, cim: 3200 Gyongyos, Martinovics Ignac utca 2., e-mail: titkarsag@felsova-
rosi.hu) jogosult.

Az intézmény igazgatoja adatvédelmi tisztviselot bizott meg.
A Gyongyési Felsévdrosi Altaldnos Iskola adatvédelmi tisztviseldje
Tothné Maku Karolina,
aki a kovetkez6 e-mail cimen és telefonszamon érheto el:
telefonszam: 0637311062,
postacim: 3200 Gydngy0s, Martinovics Ignéc utca 2.

e-mail cim: titkarsag@felsovarosi.hu

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezd Onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok kezelé-
sére a Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola (székhely:3200 Gyongyds, Martinovics Ig-
nac utca 2.; telefon: 0637311062, e-mail: suli@felsovarosi-gyongyos.edu.hu) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt 6néletrajzokban megadott személyes adataihoz a kovetkezo
pozicidt betdltd személyek jogosultak hozzaférni: az iskola igazgatdja és az uj koznevelési
foglalkoztatottak felvételével foglalkozo munkatarsak.

A Gyongyési Felsévarosi Altalanos Iskola az 6néletrajzok megkiildése soran megadott sze-
mélyes adatokat meghirdetett pozicio betdltése és a pozicidra megfeleld ) koznevelési fog-
lalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.
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Az adatkezelés jogalapja az onéletrajzot megkiildé személy hozzéjaruldsa, amelyet az érin-
tett az érintett 6néletrajza elektronikus vagy postai uton torténd megkiildésével vagy sze-
mélyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok megaddsa nem
alapul jogszabalyon, azonban el6feltétele a szerzddés megkotésének, mivel az intézmény
az Onéletrajz alapjan tud eldzetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a
kapcsolatot az érintettel az interjuztatds megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken ke-
resztiil érhetd el, papiralapu tajékoztatod pedig az intézményben igényelhetd.

Az dnéletrajz személyes ataddsa esetén —mieldtt az érintett onéletrajzat atadja az intézmény
részére — kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az onéletrajz kezelésére
vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatot.

Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja 4t vagy tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama

Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az 6néletrajz meg-
kiildésétdl kezdédden kezeli. Az intézmény az dnéletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrol, hogy az érintettet az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésdbb az adott poziciora
felvett személy proba idejének leteltéig.

Sikertelen palyazat estén intézmény az onéletrajz megkiildésével megadott személyes ada-
tokat az onéletrajz megkiildésétdl kezdédden legfeljebb hat honapig kezeli. Az 6néletrajzot
ezt kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt 6néletrajzot irat-
megsemmisitdvel megsemmisiti.

Az iskola az intézmény szamara megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepld szemé-
lyes adatokat erre irdnyuld kérés esetén hdrom munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban
szerepld személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet elektronikus uton az iskolatitkar
szdmara kiildott e-mailben vagy postai uton az intézmény részére a 3200 Gyongyds, Mar-
tinovics Ignac utca 2. postacimre kiildott levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés
Az adatkezelés célja és jogalapja
Az intézmény az lizenetkiildés soran az iizenetkiildd megadott nevét e-mail cimét a valasz

megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzéjaruldsa, amelyet az
lizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az tizenetkiildonek az tlizenetkiildés sordn megadott nevét és e-mail cimét az intézmény
szamitogépes rendszerét lizemeltetd és karban tartd rendszergazda képviseletében vagy
megbizasabdl eljaro, illetdleg alkalmazasaban allo személyek ismerhetik meg.
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Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az lizenetkiildé altal megadott személyes adatokat az a személy,
illetve a cimzés szerinti munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az
iizenetkiildd a levelet cimezte.

C) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola a jelen szabalyzatban foglaltak szerint kezeli az
intézmény www.felsovarosi.hu honlapjara és a KRETA e-naplo rendszerébe torténd belépést biz-

tositd személyes adatokat.

A személyes adatokat az iskola a KRETA e-naplo rendszerébe torténd belépés biztositasa cél-
jabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban meghatarozott kotelezettség teljesitése.

Az iskola a belépési adatokat nem adja at mas személy részére. Az iskola az érintett belépési
adatait a jogviszonya megsziinését kovetd egy évig kezeli.
6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasa

Az intézmény a jelen szabdlyzatot barmikor mddosithatja. A modositott adatvédelmi és adat-
biztonsagi szabalyzatot a tjékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasardl az érintett altal meg-
jelolt elérhetdségen, kérésére értesiti.
6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n sze-
mélyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kovetkezd informacidkhoz
jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az ¢rintett személyes adatok kategoriai,
o akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovObeli cimzettjei,

e aszemélyes adatok taroldsanak tervezett idétartama vagy az id6tartam meg-
hatérozéasanak szempontjai,

e aszemélyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatoza-
sahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 joga,
e panasz benyujtasdnak joga,

e aszemélyes adatok forrasara vonatkoz6 informacid, (ha a személyes adato-
kat nem kozvetlentil 6ntdl gytijtottek).


http://www.felsovarosi.hu/

_54_

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak masolatat az érintett rendelke-
zésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez val6 jog

Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hianyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az €rintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢és a tajékozddashoz vald jog gyakor-
lasa céljabol,

e aszemélyes adatok kezelését eldiro, az intézményre alkalmazandé jogi ko-
telezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott koz-
hatalmi jogositvany gyakorladsa keretében végzett feladat végrehajtisa
céljabol,

e anépegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan,
o kozérdekl archivalas céljabol,

e tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl (amennyi-
ben a torléshez valo jog valdszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy komo-
lyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények
elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmény erre iranyulo kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli
az érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes ada-
tokra abbol a célbol, amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, a hozzajarulésat vissza-
vonta ¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen
kezelték, az intézmény jogi kitelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adato-
kat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti,
e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
e az adatkezelés jogellenes és az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
e azintézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,

e az¢érintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
a személyes adatok korlatozasat igényli,

o tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.
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Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivéte-
1ével csak az érintett hozzdjarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvénye-
sités¢hez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az
Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasardl tajékoztatja az érintettet a korlatozast
kovetden, illetve annak feloldasarol tajékoztatja a feloldast megel6zden.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adato-
kat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é (Word, Excel) formaban atadja,
ha a személyes adatok kezelése hozzajarulason vagy szerzodés teljesitésén alapul és
az adatkezelés automatizalt médon torténik.

6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett kovetkezd 1épéseket

teheti:

kapcsolatba léphet a Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskolaval a kovetkez6 e-mail
cimen: suli@felsovarosi-gyongyos.edu.hu;

a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz fordulhat a kdvetkezd
elérhetdségek egyikén: a 1363 Budapest, Pf.: 9. levelezési cimen, személyesen a
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen, a +36 (1) 391-1400 vagy a +36 (30)
6835969 telefonszdmon, a +36 (1) 391-1410 faxszdmon vagy az ugyfelszolga-
lat@naih.hu e-mail cimen;

birdsaghoz fordulhat.


file:///C:/Users/Vizsga/AppData/Local/Temp/ugyfelszolgalat@naih.hu
file:///C:/Users/Vizsga/AppData/Local/Temp/ugyfelszolgalat@naih.hu
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I1. sz. melléklet

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti es
Mikodési Szabalyzata

Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola
GyoOngyos, Martinovics u. 2.
3200
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Az Iskolai Konyvtar szabalyzata

A Gyongy6si Felsdvarosi Altalanos Iskola (Gydngyos, Martinovics u. 2.) Konyvtaranak mii-
kodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom:
az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellék-
letét képezi.

1.1.

1.2.

Az Iskolai Konyvtarra vonatkozé altaldnos adatok

A konyvtar neve: Gyongyosi Felsévarosi Altaldnos Iskola Konyvtara.

A konyvtar cime: 3200. Gydngyds, Martinovics u. 2.

A konyvtar fenntartdja: Hatvani Tankeruleti Kézpont HE2101, 3000. Hatvan, Radnoti
tér 2.

Az iskolai konyvtar miikodését az igazgato ellendrzi, és a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatésaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar munkdjanak szakmai értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben
szerepld szakember végzi.

A konyvtar jellege: zart kdnyvtar, csak az iskola dolgozdi és tanuldi vehetik igénybe.
A konyvtar elhelyezése: a konyvtar galérias teremben talalhatd, amelynek alsé szintjén
a kolcsondzhetd dllomény és a Kézikonyvtar, a galéridban pedig a Tankdnyvtar kapott
helyet.

A konyvtér hasznalata: alapszolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtar fejlesztésér6l a konyvtaros gondoskodik, az iskola igazgatdjanak jovaha-
gyasaval.

A konyvtar szakszerli miikodtetéséért a konyvtaros felelds.

Az Iskolai Konyvtar mitkodésének céljai

Segitse eld az oktato-neveld munkat, mint tevékenységet.

A rendelkezésre all6 szakkonyvek, folydiratok és egyéb dokumentumok segitségével
biztositsa a szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat.

Segitse eld a konyvtarhasznalok altaldnos miiveltségének kiszélesitését.

Folyamatosan korszer(sitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj, modern
ismereteket.

Iskolai kdnyvtarunk az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenysegét:

a. 1997.évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzealis intézményekrol, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésral,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. |. térvény a Munka torvénykdnyve

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajta-

sarol

110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérol €s mii-

kodési rendjérdl

h. 23/2004.(VI1l. 27.) OM rendelet a tankonyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél - modositasaival

I. 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol szabalyzat kiadasarol

®o00C

o
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J. Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol

K. Azemberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

1.3. Az Iskolai Kényvtar feladatai

1.3.1. Az Iskolai Kényvtar alapfeladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylUjteményliink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,

d) koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlcsdnzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok €és a pedagogusok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

1.3.2. Az Iskolai Konyvtar kiegészito feladatai

a) a kdznevelési torvenyben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6é-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,

c) szamitdgeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellato intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

1.4. Az lskolai Kényvtar gazdalkodasa

Az Iskolai Konyvtar feladataihoz sziikséges pénzigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az ellatmany csak az alabbi célokra fordit-
hatd:

e Szakkdnyvek vasarlasa

e A konyvtarban sziikséges informéacidhordozok beszerzése

e Nyomtatvanyok beszerzése

° Egyeb

Az iskolatitkar gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerek-
r6l, a pénziigyi feladatok, szdmlak kezelésérol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanér feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelos.
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2. Konyvtari alloméanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Osszessége. Az is-
kola konyvtari allomanyalakitasi tevékenysege az allomanygyarapitasi és apasztasi tevékeny-
ségébdl tevodik Gssze.

Az allomanyalakitasi tevekenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

e Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke

e Szamlanyilvantartas

e Az allomanyba vétel munkafolyamata

o A kataloguskészités es szerkesztes altalanos szabalyai (3. sz. Melléklet)

e Allomanyapasztas, torlés

e Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

2.1. Az allomanygyarapitas forrasai, mértéeke

o Vétel: konyvkereskedéstdl, kiadoktol, maganszemélyekt6l, szamla vagy szerz6dés alapjan
torténik.

e Csere: iskolak, pedagdgiai intézetek, pedagdgusképzd intézmények és mas intézmények
konyvtaraibol kap az intézmény dokumentumokat, elézetes megallapodas alapjan.

e Ajandék: az Iskolai Konyvtar mas konyvtaraktol, intézményekt6l, jogi és nem jogi szemé-
lyektdl téritésmentesen kap a gylijtékorébe tartozé dokumentumokat.

e Sajat eldallitas: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibdl, oktatasi
segédletekbdl tevodik Gssze.

A koényvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan pénzigyi keretek figyelembevéte-

lével koteles gyarapitani allomanyat.

2.2. Szamlanyilvantartas

e A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfe-
lel6 konyvelése az iskolatitkar feladata.

e A gazdasagi-pénzligyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzekek, cserejegyzékek) megdrzése az iskolatitkar feladata, de fénymasolt példanyat,
mint a leltari nyilvantartas mellékletét, a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

2.3. Az dllomanyba vétel munkafolyamata
2. 3. 1. Elérendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy 0sz-
szesitett nyilvantartasba kertlnek.
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2. 3. 2. Nyilvantartasba vétel

A nyilvantartéas az 6sszesitett leltarkdnyvben torténik, amely a konyvtari vagyon okmany értéki
bizonylata. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdon-
bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

e Cimleltarkonyvi nyilvantartas
- Konyvek, kiadvanyok, brosarak adatai
- Leltéri egyedi szdm
- Leltérozas datuma
- A dokumentum adatai (cim, szerz6, kiado)
- Darabszam
- Raktéri jelzet sz&ma
- Megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitolteni)

e Cédulaleltar

A bekotott folyoiratokrol késziil, mely a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
- Raktari jelzet szama, cim
- Evfolyam szama
- Megjelenés éve

e Csoportos leltarkdnyv
Kotelezo adatai:
- Sorszam
- Egyedi alloméanyba vétel kelte
- Beszerzés forrasa
- Gyarapodas modja
- Allomanyba vett dokumentum tipusa
- A dokumentum tartalma, jellege
- Beszerzési ar vagy becsérték

2.4. Alloméanyapasztas

2.4.1. Az allomany torlésének okai, indoklasa

e Tervszerl apasztas
- A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult.
- A dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvaséi igény hidnya miatt.
- A dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott.
° Kényszeri kiiktatas
- A dokumentum elveszett, megsemmisiilt.
- Leltar sorén hianyként keletkezett.

2.4.2. Az 4llomany torlésének iddbeli hatalya

- Rendszeres jelleggel (évente)
- Elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.
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2.4.3. Az adllomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd vagy egyéb okbol térlendd dokumentumokrél tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével torlési jegyzéket €s jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
- A leltari szamot
- A mi cimét, szerzdjét
- A dokumentum nyilvantartasi értekét
- A dokumentum szakjelzetét
- Atorlés indokoltsagat
A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni.
- Acimleltarkonyvbdl at kell huzni a leltari szamot, és a Megjegyzés rovataba be kell
irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatészamat.
- A kataloguscédulat ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari kataldgushol.
Az Osszesitett nyilvantartasi anyagok torlése az Ugynevezett Torlési Ugyiraton torténik, ame-
lyen fel kell tlintetni:
- Az Ugyirat szamat, keltét
- Atorlés indokat
- A torolt mivek egyiittes értékét
- A torolt miivek 0sszes darabszamat
A torlési eljarasrol szolo jegyzéket és jegyzOkonyvet az iskola vezetdjével jova kell hagyatni
pénzigyi rendezés céljabol.

2.5.  Allomanygondozas, -védelem, -ellen6rzés

2.5.1. A konyvtari allomany elhelyezése:

- A kolcsonozhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni.

- A nem kolcsonozhet6 allomanyt az olvasdteremben szintén szabadpolcon kell elhe-
lyezni.

- Kilon polcon kell elhelyezni azokat a példanyokat, melyek kevésbé keresettek, vagy
részben elavultnak tekinthetok.

- Az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthe-
tévé tenni.

- Anapilapokat, folyoiratokat folyoiratallvanyon kell elhelyezni, idébeli sorrendben.

2.5.2. A konyvtéari allomany védelme

e A konyvtari alloméany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
a szakszert tarolasrol, a konyvtari helységek megfeleld tisztasagardl, a tlizvédelmi sza-
balyok betartasarol. A dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtar-
hasznal6d kotelessége. A dokumentumok karbantartasarol, javittatasarél gondoskodni
kell, amely a konyvtaros egyik munkakori kotelessege.

e AKkodnyvtari allomany az iskola tulajdona. Az iskola vagyonvédelmi biztonsagi el6irasai
a konyvtarra is vonatkoznak. A kdnyvtarban elhelyezett dokumentumokért és eszkdzo-
kért elsOsorban a konyvtaros tanar vallal feleldsséget. Konyvtarkulccsal a konyvtaros
tanar, az igazgato és a konyvtarat takarité dolgozo rendelkezik.
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e A konyvtarhasznal6 anyagilag felel a kikdlcsonzétt vagy helyben hasznélt dokumentu-
mok és technikai eszk6zok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az el-
vesztett dokumentumok értékét - melyet a kényvtaros a mindenkori beszerzési arhoz
viszonyitva &llapit meg - a konyvtarhasznalonak meg kell tériteni az iskolatitkarnal.

e Az iskola tanuldinak és dolgoz6inak munkaviszonyat csak a kdnyvtéri tartozas rende-
zése utan lehet megsziintetni.

e Az egyes neveldi munkakozosségeknek kiadott - letéti allomanyként kezelt - dokumen-
tumokért a munkakdzosség vezetdje vallal feleldsséget.

2.5.3. A konyvtari allomany ellenérzése

Az iskolai konyvtari tevékenységnek targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefliggd feltételek biz-
tositasaért az intézmény vezetdje, az allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds.

A konyvtari dllomany ellenérzése soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell dsszeha-
sonlitani az egyedi nyilvantartéassal.

A konyvtar ellendrzését az intézmény vezetdje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén
az atvevo konyvtaros kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

Az ellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitani.

Az allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili.

Az allomanyellen6rzés befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyzokonyvet.

3.  Zaré rendelkezések

e Az Iskolai Konyvtar az iskola szerves része.

e Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatdnak mellékletét képezi.

e Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1évd jogszabalyokat kell ér-
vényre juttatni.

e Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa
az igazgato és az iskola konyvtarosanak a feladata. Ennek szlikségessége jogszabalyi valto-
zas alkalmaval esedékes.

e Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd he-
lyen kell elhelyezni:

- akonyvtarban

- atanari szobaban

- atitkarsagon

- aziskola honlapjan
- egyéb.

Gyongyos,......ooeenennnn. V.t hé..oeei nap

(igazgato)



— 63—

JEGYZOKONYV
DOK értekezlet

Helye: Gyongyosi Felsdvarosi Altalanos Iskola, 026-0s terem

Ideje: .oooviiin €V i, ho.....ooovall. nap

Jelen vannak: Béankané Berta Eva igazgatohelyettes
Szalayné Fodor Dorottya kdnyvtarostanar

Kasa Abigél DOK elnok

Osztélytitkarok (jelenléti iv szerint)

Napirend: A Gyéngydsi Felsévarosi Altalanos Iskola Konyvtar SZMSZ moédositasanak elfoga-
dasa.

Béankéané Berta Eva igazgatOhelyettes ismerteti a Gyongydsi FelsGvarosi Altalanos Iskola
Konyvtar SZMSZ-ének modositasait:

1. A kOnyvtar nyitva tartasi idejének valtoztatasa a tanul6kat nem érinti.

2. A tartos tankonyveket ingyenesen igénybe vevd tanulok a konyvtarostanar segitségét

vehetik igénybe.

Az igazgatohelyettes szavazasra bocsatotta az SZMSZ modositasat.
A DOK tagok 100 %-ban javasoljak.

Hatarozat: A Konyvtar SZMSZ minden egyes pontjanak modositasat 100%-ban java-
soljdk a DOK tagok.

Gyongyos, ....ovennnnne. €V i ho .......... nap

Hitelesitok:
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Mellékletek

rr e

1. szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

Az Iskolai Konyvtar gytlijtokore

A Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola konyvtari allomanyéanak gytijtését, allomanyalakita-
sat az alabbiak szerint kell végezni.

Az Iskolai Konyvtar feladataival dsszefiiggé gyiijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint gytijti allomanyat, az aldbbi szempontokat figyelembe
Véve:

o A gyljtés kore

o A gylijtés dokumentumtipusai

o A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatdrai

1. A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyéba tartoz6 dokumentumokat f6 gytijtokori €s mellék gyiijtékori szempon-
tok szerint kell gytijteni. Az iskola alapvet feladatainak megvalositasahoz kapcsolodo doku-
mentumok az intézmény {6 gylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz
kapcsolodo dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe.
e FQ gylijtokor (tanulast-tanitast segitd kiadvanyok):

- Angol és német nyelvii szotarak, kézikonyvek

- Angol és német nyelven irt szépirodalmi kényvek

- Szémitastechnikai tankdnyvek, kézikdnyvek

- Lirai, prézai és dramai antol6giak

- Népkoltészet, meseirodalom gytijteményes kotetei

- Nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

- Eletrajzok, torténelmi regények

- Gyermek- és ifjusagi regények, versek, elbeszélések

- Altalanos lexikonok, enciklopédiak

- Szaklexikonok és —enciklopédiak

- A tudomanyok, a kultara és a miivelddéstorténet elméleti €s torténeti dsszefoglaloi

- Atananyaghoz kapcsolddé segedkonyvek, torténeti 6sszefoglalok

- Az iskolaban hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- Gyongyos és kornyékére vonatkozo helyismereti, helytérténeti kiadvanyok

- Az iskolaval kapcsolatos, az iskolara vonatkozé dokumentumok

- A helyi tantervhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

- Anevelés, oktatas elméletevel foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- A kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- A felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanuléas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- Az Iskolai Konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- Folyoiratok, napilapok, szaklapok
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- Zenei irodalom

- Allomanygyarapitasi jegyzékek, kiadvanyok, katalogusok, tantargyi bibliografiak

- Oktatassal 0sszefligg0 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- Csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye

- Oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, gytijtemények

Mellék gytijtékor

- A szabadid6 hasznos eltoltését segité dokumentumok, melyek nem tartoznak a {6 gytj-
tokorbe.

2. A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb fel-
sorolt dokumentumtipusokat:

Kéziratos dokumentumok

- Modern kézirat (az iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai, pedagdgiai
elemzések, értékelések, jelentések)

Nyomtatott dokumentumok

- Konyv

- Idészaki kiadvany (napilap, pedagdgiai folyoirat, tanligyigazgatassal kapcsolatos folyo-
irat)

- Kisnyomtatvany

Képrogzitéses dokumentumok

- Oktatofilmek, diafilmek

Hangrogzitéses dokumentumok

- Hanglemez, kazetta, audio CD, DVD

Elektronikus dokumentumok

- Szamitdgéppel olvashato informéacidéhordozok (CD, CD-ROM, szoftver stbh.)

3. A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
a.) a teljesség igényevel gytjti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

- népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei,

- alap- és kozépszinth altalanos lexikonok,

- alap- és kozépszintii enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelédéstorténet alapszintii és ko-

zépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi, legfontosabb kézikonyvei (monogra-

fiak, szaklexikonok, adattarak, szakszétarak),

e -azegyes miveltségi teriiletek €s az anyanyelv megismerését segitd szotarak, foga-
lomgyijtemények, kiilonds tekintettel a kommunikacios képességek fejlesztésére,

e - ahelyi tantervek tananyagaihoz kapcsolddo alapszinti ismeretk6z16 miivek,

e - aziskolaban hasznalt tantervek, tanmenetek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatla-
pok (példanyszamuk megallapitasanal figyelembe kell venni a szaktanari igényeket
és a konyvtari tankonyvre raszorulo tanulok szaméat.),

e - azintézmény torténetével, életével, szervezeteivel kapcsolatos anyagok,

e - a helyi tantervekhez kapcsolodé kotelez6 és ajanlott olvasmanyok (egy tanuldcso-
port létszamanak megfelel6 példanyszamban),

e - anevelés, oktatas elmeletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

e - akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

e - GyoOngyosre, Gyongyds kornyekére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok,
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- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteménye,

- tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, il-
letve azok gylijteménye,

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiij-
teménye,

b.) valogatva gyiijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve:

- lirai, prozai és dramai antologiak,

- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

- nemzeti és tematikus antoldgiék,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- Heves megyére vonatkozo helyismereti, helytdrténeti kiadvanyok,

- a helyi tantervek tananyagaihoz kapcsol6do kozépszintli ismeretk6zl6 miivek,

- a muveltségi teriiletekhez kapcsolodo kozép- és felsOszintli elméleti és torténeti
osszefoglalok, kézikonyvek, adattéarak,

- a kdzépiskolaban hasznélt, tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- pszichologiai, szocioldgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek- €s if-
jukor lélektana, kilonos tekintettel a felzarkdztatas és a tehetséggondozas, valamint
a hatranyos helyzet témakoreire,

- tantargyi bibliografiak,

- ismeretterjesztd folyoiratok, pedagogiai szaklapok, gyermekujsagok,

- zenei irodalom, kottak,

- dlloméanygyarapitési kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok, tantargyi bibliogra-
fiak,

c.) Valogatva gyiijti az intézményben oktatott idegen nyelven vagy két nyelven megjelend
e - gyermek és ifjusagi irodalmat,
e -anyelv elsajatitasat, gyakorlasat segitd kiadvanyokat.

d.) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat.

A vélogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi és targyi,
egy¢éb feltételektol fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének jovahagyasa alapjan.
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2. szamu melléklet: Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtarhasznalat rendje
1. 1. Jogok és kotelezettségek

Az Iskolai Konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ dolgozdi hasznalhatjak. Az is-
kolai konyvtarhasznalokat ingyenesen megilletik az alabbi alapszolgéltatasok:
Konyvtarlatogatas
Konyvtari gylijtemény helyben hasznélata
Konyvtéri gylijtemény kdlcsonzése
Allomanyfeltar6 eszkozok hasznélata
Informéacio a konyvtar szolgaltatasairdl
Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevéinek adatait regisztralni.
Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalétol (felndtteknél személyi
igazolvany, gyermekeknél didkigazolvany alapjan):

- Név

- Anyjaneve

- Sziiletési hely, 1d6

- Lakcim

- Személyi illetve didkigazolvany szama

1. 2. A kényvtar szolgéltatasai

A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata:

- Olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

- Folyoiratok

- Szamitdgépes szolgaltatas
A helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok 1-1 tanitasi érara kKikolcsondzhetik. A
konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok tarthatok. A pedagégiai tevékenység
megszervezése, koordinalasa, lebonyolitasa a konyvtaros feladata.

Csoportos helyben hasznélat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, a szaktanarok, napkozis
neveldk, szakkorvezetdk szakordkat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak.

Ha ezeket a foglalkozasokat nem a kdnyvtaros tanar vezeti, megtartasukhoz, el6készitésiikhoz
szakmai segitséget ad.

Az 6rék, foglalkozasok, rendezvények megtartasara a nyitvatartasi idon beliil keriil sor. Az
orék, foglalkozasok ideje alatt az egyéni kdlcsonzés és helyben hasznélat sziinetel. Ennek okét
¢és varhato id6tartamat a konyvtarajtora ki kell irni.

Szamitogép hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek Internet hozzaféréssel rendelkeznek, hasznalatuk in-
gyenes. Egy kdnyvtartag naponta fél érara foglalhat le szamitogépet. Mivel ezek a gépek a
tanulast, informéacidszerzest szolgaljak, ezért a jatek és csevegés nem megengedett. A kdvet-
kez6 szolgéltatasokat lehet veliik igénybe venni:
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- SzlOvegszerkesztés

- Téblazatkezelés

- Internetes oldalak megtekintése

- Pendrive-ra, CD-re (sajat CD-re) masolas.

Viselkedési szabalyok (a kényvtarban kifliggesztve):

A konyvtarban a tskékat, kabatokat a kijeldlt helyre kell lerakni. Enni- és innivalot tisztasagi
okokbol nem lehet behozni. A kdnyvtarba tiszta kézzel és tiszta cipovel illik érkezni. A konyv-
tarban meg kell adni az esélyt mindenkinek az elmélydilt olvasasra, gondolkodasra, leckeirésra.
Ezért ott hangoskodni, szaladgalni nem szabad.

A kulturélt viselkedés minden tekintetben elvarés.

1. 3. A kolcsonzes szabalyai

Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre.
Az Iskolai Konyvtar ugynevezett Letéti alloméanyt helyez el az oktatd-nevel6 munka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben

- tanari szobékban

- napkoziben

A Letéti dllomanyként kezelt dokumentumokért a munkakozosség vezetdk illetve az atvevod
szaktanarok vallalnak feleldsséget.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye gyljteménye hasznalatat.

A konyvtar hasznaloi: az iskola dolgozoi és tanuloi.

A konyvtarhasznalok joga, hogy ingyenesen igénybe vegyék a konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarhasznalok kotelessége a konyvtari dokumentumok és eszk6zok rendeltetésszert, ki-
méletes hasznélata, megorzése, visszaszolgaltatasa. A konyvtar rendjének, szabalyainak betar-
tasa.

A kolcsonzés igenybevételéhez a kdnyvtarhasznalonak be kell iratkoznia a konyvtarba. Szemé-
lyi adatai a konyvtari nyilvantartasban rogzitésre kerllnek, s tanévente frissiilnek. A tanulo
adataiban bekovetkezett valtozasokat a sziil6 jelzése alapjan — melyet az osztalyfonok tovabbit
— az intézmény rendszerében az iskolatitkar modositja. Az iskolatitkar a valtozast azonnali ha-
tallyal koteles jelezni a kdnyvtaros tanarnak, aki a sajat rendszerében végrehajtja az adatok
modositasat.

Az elsé beiratkozashoz sziil6i engedély szlikséges.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval, a kélcsonzeési nyilvan-
tartasban val6 rogzitéssel lehet kivinni.

A kolcsonzési id6tartam: 1 honap, amely egyszer meghosszabbithato.

Tankonyv vagy tanitasi, tanulasi segédlet egész tanévre kikolesonozheto.

A kolcsonzott konyvekért hasznalojuk anyagi feleldsséget vallal.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott konyv elvesztésébdl, megronga-
lasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

A karterités modjai: ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy anyagi kartérités, melyet a konyvtaros
a kdnyv potlasara fordit. A kartérités 6sszegét az intézmény titkarjanal kell befizetni.

Minden kikoélcsonzott dokumentumot, minden konyvtarhasznalonak a tanév végén vissza kell
hozni. A nyéri sziinet ideje alatt a kdnyvtar zarva tart, konyvtari dokumentum csak kivételes
esetben lehet kint ez alatt az 1d6 alatt az olvasonal.
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1. 4. Az Iskolai Kényvtar nyitva tartasi rendje

A konyvtar nyitva tartasi ideje heti 24 dra.
Tanéven belul minden év szeptember 1-t61 janius 30-ig.
Az Iskolai Konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziin-
id6ben zarva tart. A nyitva tartas idopontja:
- hétfotdl csiitortokig 10 oratol 15 oraig,
- penteken 11 6ratdl 15 éraig.
A tanuldk kolcsonzése a delutani nyitva tartas idején torténik.
Tanitasi szlinetek idején a konyvtar zarva tart.
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3. szamu melléklet: Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A kataloguskeszités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a kényvtari allomany a kényvtarhasznalok szaimara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhe-
lyezett dokumentumok kozott. Ezek a katalogusok, a konyvtari allomanyt képezé dokumentu-
mok katalogustételeinek rendszerezett gyiijteménye.

1. A kataloguskeszités szempontjai

A Gyongyosi Felsdvarosi Altalanos Iskola Konyvtaraban az alabbi katalogusok elkészitése ko-
telezo:

- Betlirendes kataldgus

- Szakkataldgus

2. A kataldguskészités altalanos szabalyai

o A kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata.
e A barmilyen aton gyarapitott dokumentumokrol kataloguscédulat kell késziteni.
e Minden mii példanyarol legalabb 2 db kataldguscédulat kell késziteni, melybdl az egyik a
kolcsonzo lap, a masik pedig a raktari lap.
e A katal6guscédulan a cimleirds formai szabalyai szerint szerepeltetni kell az alabbi adato-
kat:
- A mi cime, szerzdje
- A kiadas sorszama
- A megjelenés helye, ideje
- A felel6s kiado neve
- A kdnyv mérete
- Sorozat esetén annak szdmat arab szammal jellve
- Arraktari jelet a kataloguscédulak bal sarkaban kell feltlintetni
- Az osztalyba sorolasi ETO szdm
- ISBN szam
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4. szamua melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

A Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tan-
konyvi ellatés kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a kényvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A Tankonyvtar kilon raktarhelyiségben van elhelyezve, a kdnyvtar galéria részében.

1. Jogi szabalyozas

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

Az adott évre vonatkozé koltségvetési torvény

23/2004. (V111. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamoga-
tas rend;jérol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet nevelési és oktatasi intézmények elnevezé-
sérdl és mikodési rendjérdl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi

XXXVII. térvény moédositasarol

Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tan-
konyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tan-
kdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mo-
dositasarol

2. Az ingyenes tankdnyvek koélcsonzésének rendje

e Azingyenes tankdnyvre jogosult tanulok szamara a tankdnyveket es segedkonyveket (at-
lasz, feladatgylijtemény) a tanév elején a konyvtari allomanybdl biztositjuk. A sziilok
alairasukkal igazoljak a konyvek atveételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szdvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajekoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ....... [ieen... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszer-
zett konyveket, melyet gyermekem szamara atvettem az iskolai konyvtéarban, és az atvételt
aladirasommal igazoltam.

....... év ........ho .....napig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tan-
konyveket

A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elha-
gyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso eset-
ben pedig kartéritést kell fizetnem az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak 4. sz. Melléklete 4. pontjaban meghatarozottak alapjan.

Osztaly | Tanuld neve Sziil6 alairasa

e A didkok tanév befejezése eldtt, ....... R -as tanévben legkésobb ....... eV .nn... hé
........ napig kdotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyv-
tarban leadni.

e A tanul6 adataiban bekdvetkezett valtozasokat a sziil6 jelzése alapjan — melyet az osz-
talyfonok tovabbit — az intézmeény rendszerében az iskolatitkar modositja. Az iskolatitkar
a valtozast azonnali hatallyal koteles jelezni a kdnyvtaros tanarnak, aki a sajat rendszer-
ében végrehajtja az adatok modositasat.

e A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatan-
konyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

e Atanuldszobéra illetve egyéb hasznélatra kiadott tankdnyvekért a munkakodzosség veze-
tok, illetve az atvevo szaktanarok vallalnak feleldsséget.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv biz-
tositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-19)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhato 25 %-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol
(januér)
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4. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl faka-
doan elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban
legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végere 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kdlcsdndz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazéd
kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:

e ugyanolyan kényv beszerzése
e anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benydjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongéalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-
vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A Kartérités 6sszegeét az intézmény titkarjanal kell befizetni.
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5. szamu melléklet: Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

(neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime: i

A munkakdr neve:: kényvtaros

Szervezeti egység:i Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz- | igazgato

tasa:

A munkakdr célja:iaz iskola konyvtaranak vezetése

I. Kévetelmények

1. Ismeret i konyvtarkezelési, informatikai

2. Képesség i korszerli neveléshez, oktatashoz sziikséges elméleti, gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetencik :

4. Egyéb kdvetelmé-
nyek

fundamentalis szakmai alapismeretek

Il. Munkakdri specifikacio

1. Iskolai végzettség: tanitoképzd féiskola, informatikus konyvtaros (konyvtarostanar)

2. Gyakorlati id6

3. Egylittmiikodési kész-
ség

pedagdgusokkal, iskolavezetéssel
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111. Kotelességek altalanos 6sszefoglalasa

1. Részletes feladatok

1.1. A koényvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban latja el. Munkajat az igazgato irnyitasa-
val és ellendrzése mellett 1atja el. Az iskolai konyvtaros fels6foka konyvtarosi és pedagdgiai
végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

1.2. A konyvtaros feladatai

1.2.1. Altalanos feladatok:

- Ellatja a konyvtar vezetésével, ugyvitelével kapcsolatos feladatokat.

- Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek €s tartalmi mun-
kajanak fejlesztésére, kozosen az iskola igazgatojaval.

- Atanév végén beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiletet a konyvtarhasznalok (tanarok,
tanuldk, egyéb dolgozok) konyvtarhasznalatarol.

- Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat.

- Kapcsolatot tart a tarsintezményekkel.

- Végzi az iskolai kényvtar ugyvitelét, statisztikat készit.

- Reészt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken, ér-
tekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a kdnyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszert és gazdasagos
felhasznalasat.

- Részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozasaban.

1.2.2. Szakmai feladatok:

Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai konyvtar allomany-atalakitasat az aldbbiak sze-

rint:

- Segqiti az iskola oktatd-nevel6 munkajat, a gy(ijtokori szabalyozasbhan meghatérozott infor-
macidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

- Tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetd-
ségekrdl, kinalatrol folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel, munkakozosségeivel.

- A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast
vezet. Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, - szlikség esetén ellatmanya terhére — eseti
beszerzéseket is vegez.

- Allomanyba-vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott mo-
don a konyvtari miikodési szabalyzatnak megfeleléen nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

- A feldolgozast igényld dokumentumokat feldolgozza.

- Naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar betlirendes-, és szakkatalogusait.

- Rendszeresen allomanyapasztast vegez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult do-
kumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, tgyviteli feladatokat is ellatja.

- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

- Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, annak nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellendrzését.

- Végzi a kdlcsonzési tevékenységet €s annak adminisztraciojat.

- Konyvtarbemutato foglalkozasokat, kényvtarhasznalati ismereteket nyujto érakat vezet, s
elokésziti a konyvtari szakorakat.

- A konyv-, és kdnyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati tematika 6ssze-
allitasaval segiti.

- Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar Gj szerzeményeir6l faliajsag, iskolaradio utjan.

- Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (a nevelési értekezlet, évfordulos ese-
mények, tanulmanyi versenyek, vetélkedok, stb.) ajanlojegyzek dsszeallitasaval segiti.




— 76—

Igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik.
Gondoskodik az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk tankonyvellatasardl (bevéte-
lezésrol, az igazgato és a tankonyvfelelds altal meghatarozott tankonyvek kiosztasarol).
Felulvizsgalja a visszavételezett tartds tankdnyvek allapotat, és megallapitja a kiadhato tar-
tos tankonyvek szamat.

Gondoskodik a konyvtari tankdnyvet igényld, de nem ingyenes tanulok lehetdség szerinti
tankonyvellatasarol, valamint a tanév kozben érkez6 tanulok tankonyvellatasarol.

1.2.3. Egyeb feladatok:

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozdsség-vezetokkel, szaktanarokkal a peda-
gogiai feladatok ellatasanak segitése érdekeben.

Egyiittmiikodik az oktatastechnikussal az audiovizualis ismeretk6zl6 eszkdzok folyamatos
zokkendmentes iizemeltetése terén.

Az iskolai kdnyvtaros eseti beszerzési feladatokat elvegzi.

Ellatmanyban részesiil. Az ellatmany 6sszegét az intézmény vezetdje hatdrozza meg. Az
ellatmany csak az iskolai konyvtari Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett célokra
hasznalhato fel.

A konyvtaros rendelkezésére bocsatott ellatmannyal rendszeres, meghatarozott idékézben
elszamol a gazdasagi tertletnek.

Részt vesz az iskolai kdnyvtari szabalyzat aktualizalasdban, korszerilisitésében, jogszabalyi
valtozas eseten.

Javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

1.3. A kdnyvtaros munkarendje

Foallasu munkaviszony esetén: 40 ora/hét
Ebbdl:

heti 22 éra nyitva tartas,
heti 11 o6ra bels6 munkakra,
heti 7 6ra kiils6 munkara forditott ido.

N

w

. Jogallasa i kdznevelési foglalkoztatott

Munkakapcsolata pedagogusokkal, iskolavezetéssel, szabadidd szervezdvel

IV. Specifikus munkakori kotelezettségek

V. Feleldsség

1.

Munkatarsak i -
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2. Berendezések i konyvtar

3. Anyagok -

4. Mas jellegti kovetelmé-
nyek

V1. Hatdskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba lépés kelte: :

A munkakari leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

alairas

munkaltatd jogkdr gyakorloja
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III. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASMINTAK
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: | ...

Intézmény cime: | ...

Alkalmazott neve: | ........

Munkakor megnevezeése: tanito

FEOR szama: 2431

Kinevezés datuma | e,

Felsofok iskolai végzettsége, kép- altalanos iskolai tanito (f6iskolai végzettség)

zZettsége:
Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
............... Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidd kedvezmény: -
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: A pedagogu-
sok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény 1. sz.
mellékletében meghatarozottak szerint: ........ ora
A kotelezo tandrak ellatasa az adott tanév tantargyfel-
osztéasa alapjan.
Tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozés: tantargyfelosztas
alapjan.
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerileti igazgato6
jogkdr gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: .
Igazgato neve

Ellatando feladatok:

e A tantargyfelosztés es az Orarend szerinti tanorai foglalkozasokra valé felkészilés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
vegrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 28 8-ban rogzitett
feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

e A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem el6tt tartdsaval
sz¢éleskori modszertani szabadsaggal, az igazgatd €s a tagintézmény-vezetd altalanos
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

e A pedagogus az intézményben és azon kivul is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartast kell tanusitania.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.

e Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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e Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitdsi 6rdja vagy foglalkozasa,
ugyeleti beosztésa / illetve a tanitas, nevelés nélkili munkanapok programjanak kezdete
el6tt, annak helyén megjelenni.

e Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztatd fizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év veégi statisztika). Adminisztracios munkaja sordn betartja a
kovetkezoket: Az elektronikus napl6ban, bizonyitvadnyban, anyakényvben a rontést
zaradekolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban folyamatosan vezeti.
Az iskolai munka folyamatossdganak és zavartalansaganak érdekében a térvényben
meghatdrozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

e Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerllt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy tagintézmény-vezetot
idében, lehetdleg el6zd nap értesiti, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig.
Téavolmaradas esetén - a szakszerii helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankdnyv, tanmenet/ idOben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

o Egyéb esetben az igazgat6tol kérhet engedélyt legalabb1 nappal el6bb a tandra, foglalkozas
elhagyasara, a tantargyi programtodl eltérd tartalmu tanora, foglalkozas megtartasara. A
tandrak, foglalkozasok elcserélését az igazgato engedélyezheti.

o Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
A tanévre vonatkozé ltemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

e Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

Szakmai feladatai:

e Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hatariddre késziti el, melyet a jovahagyéassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

e A Komplex Alapprogram keretében 6rain alkalmazza a DFHT maodszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartaséra a tematikus tervek és oOratervek alapjan felkeszul.
Az osztéalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség
esetén Ujat készit.

Vezeti a Rdhangolddas 6rakat.
A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre
vonatkozoOan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat

készit.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program Kkeretében
megvalosulo mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon,
tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében szikseg esetén mentorélja kollégait, segiti a
megvaldsitast.

e Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el.
Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az aktualis tigyeleti rend szerint végzi, latja el.

e Az elsé tanitasi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

o Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt
balesetvédelmi oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanuldkkal.

e Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidés és egyéb tevékenysegek).

e Tamogatja a DOK munkajat.
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Részt vesz a tankdnyvek kivéalasztdsdban, tankonyvlistajat hataridére Osszeéllitja,
leadja.

Az utolso tanitasi Ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogadod orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

A témazaro6 felméréseket idoben jelzi a tanuloknak.

Az 6nallé munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat Kijavitja, vagy a k6zos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazaro felméréseket a szaktandr 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetti tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds
taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allé
tanitasi programokat és eszkdzoket.

Folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az 0 szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zossége vezetdjével.

Tanoraira és tandran kivili foglalkozésaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit
a tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkdjat a tanuldk adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkédztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdemeényez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason kivil egyeéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités forméajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
iIsmereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok
helyes tarolasarol, épségének megdrzéséral.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulméanyi munkajat annak figyelembe
vetelével, hogy az értékelés az eletkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast
legyen. Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkoz6 eldirdsait. Az
értékelesben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egydtt ertekeli.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.
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A tanuldk személyisegfejlesztéset a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanul6k minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevekenységek szervezésevel, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal
¢s kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti velik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, turelmes, elfogad6 kdrnyezetben
fejlodjenek.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megszintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartdsdra, fejlesztésére
torekszik munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészseges
koriilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegén valo mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkordnak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozésokon kilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitisara.

A kozos iskolai tevekenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedeés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésér6l. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra val6 felszdlitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamugyi intézkedes stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érint sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo férumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok elémenetelérdl sz616
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napléba.
A munkatervben meghatarozott idok6zonkeént sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikseges flizetek és iroeszkdzok
koret.

SzervezOmunkat végez a sziiléi szervezet megalakitdsiban. Az arra alkalmas és
vallalkozo6 sziiléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozésok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéseben a civil szervezetek szerepét, kozremiikodeését segitd eszkdzkent
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

Mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelotestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek mélté megtartasdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggben miisorok betanitasaval — jarul
hozza.
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Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, lgyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa.

Szilkség szerint kapcsolatot tart az Ovodaval valamint az als6 tagozaton tanitd
kollégaival.

Szakmai munkak6zosségeben aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozgsségevel egydtt alkotdé munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

A 2-3. osztalyért felel6s pedagogus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A hataskoret meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatdnak, tagintéz-
mény-vezetdjének vagy az igazgato-helyettesének.

Munk4jat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyisegenek minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésiikre, kozosségi életuk iranyitasara, ontevékenységik fejlesztésere.
Kapcsolatot tart az osztalydban tanitd pedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyégypedagogussal.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladéasi célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkéja sordn figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében.

A rabizott kdzdssége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogathatja
osztalyat mas neveldk tanitasi 6rdin és tanitason kiviili foglalkozésain, el6zetes egyez-
tetés alapjan. Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlodését a gond-
viselokkel megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmeny-
vezetot.

A sziiloket az intézmény 4altal a sziilok szdmara hasznalt tdjékoztatdsi formaban
(KRETA elektronikus napl6) folyamatosan informalja Gigy, hogy minden fontos infor-
maciohoz hozzajussanak.

Elektronikus Gizenetben/ egyéb modon értesiti a sziilbket a tanuloval kapcsolatos prob-
[émardl.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglal-
kozésokat is értékeli, kialakitja bennik a realis 6nértékelés igényét.
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e Rendszeresen ellendrzi - a sziiléi hattértol fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb Gton tudomaésul vették-e.

e A gyermek hidnyzésait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentélja.

e Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teendoket, vezeti a dokumentu-
mokat (térzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztato fiizet, statisztika, kérdéivek - Ki-
osztasa, begyljtése, értékelése)

e Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

e Havonta értékeli az osztalydba jaro tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kdzos-
ségi ¢letében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetd eszkozokkel.

e Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-c el jelentOsen az osztalyzatok atlag-
atol a tanulo karara.
lapotanak megdrzése folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon akti-
van részt vesz.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

o Kezeli az osztalyaba jard tanulok Arizona-szobai kinn tartdzkodasanak eseteit az
alabbiak szerint:

Mar az els6 kimenetelnél elbeszélget az érintett tanuloval az esetrdl.

Az 5. kinn tartdzkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a tanulo, az

osztalyfonodk és az Arizona program koordindtora.

- A 10. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfénok, a sziild, az Arizona program koordinatora, az iskoladr. A
megbeszélésrdl a tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést
kiild a sziilonek.

- A 15. kinn tartézkodas utan besz€lgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfonok, a sziild, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az
intézményvezetd. A megbeszélésrdl a tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus
naploban értesitést kiild a sziilének.

- A 20. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfonok, a sziild, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az
intézményvezetd, a Csaladsegitd Szolgalat munkatarsa. A megbeszélésrol a
tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a sziilének.

- A 25. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoéi: a diak, az
osztalyfonok, a sziild, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az
intézményvezetd, a Csaladsegitd Szolgalat munkatarsa, az iskolarendér. A
megbeszélésrdl a tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést
kiild a sziilonek.

Testnevelés tantargyat es Testmozgasalapu alprogrami foglalkozast tanitd pedagogusként:

e A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos sza-
balyait, meg kell gy6z6dnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket.

e A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus napldba be kell jegyeznie.

e A pedagogus mindig mutassa be a veszelyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a
balesetek megeldzésére.

o Atestnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek
veszelytelenek /61tdzEk, talaj, szerek allapota stb/.

e A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozdsokon a tanulok karorat, gytrtit,
nyaklancot, 1696 fulbevaldt ne viseljenek!
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o Atestnevelési 6rakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban toérténnek /pl. sportpalya,
uszoda/, a testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

o Balesetet, sérulést, rosszullétet a testnevel6 koteles jelenteni a tagintézmény-vezetonek.

e Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas elott is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az 61t6z6k alla-
potat, biztonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaszobaban és az 6ltdz6kben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagdgus koteles gondos-
kodni a rend és fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi
eldirasok megtartasaért.

e A zéart tornaszobét, 61t6z6ket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Kornyezetvédelmi feleldsként:

o feliigyeli és iranyitja a szelektiv hulladékgytjtéssel (PET palackok zsugoritasa,
hasznaltelem- gytijtés, kupakgytijtés) osszefiiggd feladatokat;

e kornyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjeldlt idépontban
(forgatokonyv, szervezés, lebonyolitas);
kornyezetvédelmi akcidesoportot hoz 1étre, feliigyeli €s iranyitja mikodéstiket;
részt vesz a kornyezetvédelmi palyazatok elkészitéseben;
akcidcsoportjaval ligyel az iskola bels6 és kiils6 kdrnyezetének tisztantartasaban, részt
vesz bels6 kornyezetiink arculatanak kialakitasaban;

o elkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola kdrnyezetvédelmi programjat;

e clbadasokat szervez a kdrnyezetvédelem témakaorben.

Diabétesz ellatas
e Vércukorszint sziikség szerinti mérése
o sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel / torvényes képviseldvel tortént
egyeztetést kdvetden, eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésa

A képessegkibontakoztatd és/vagy integracios felkészités keretében a pedagogus feladata a pe-
dagogiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

egyeni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

az 6nallo tanulést segitd tanuloi fejlesztés, az egylittmitkddésen alapuld modszertani

elemek alkalmazasa tandrai és tanoran kivili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

mentori tevekenységek ellatasa,

a tanulo csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

kozremiikodes az integracios pedagdgiai rendszer megvalositasara létrehozott intézményi

munkacsoport munkajaban

e kozremiikodes az integracios tamogatasi rendszerrel 6sszefliggd modszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munkajaban,

e reszvétel olyan tovabbkepzésen, amely az érintett gyermekek, tanuldk felkészitésehez
szlikséges

e reszvétel az 6vodabol az iskolaba illetve az alsobol fels6be torténd atmenet
megkdnnyitését szolgald tevékenység segitésében

e Az integracios program rovid —k6zép- és hosszutavu miikodési titemtervének teljesitése.

e Az IPR megval6sitasanak dokumentalasa a KRETA elektronikus napléban.

e A tanitast- tanulast segitd eszkdzrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):
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a gyerekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érint6 informaciokat megérzi.

Munkakaorilmények:

e Munkajat az igazgatd és a tagintézmeény-vezet6 &ltal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszobdja a nevel6i iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket
itt folytat, latogatokat elére egyeztetett idopontban itt fogad.
Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.
A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitdgép nyomtatoval all rendelkezéesére
Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagbgus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény bekezdéseben fog-
laltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell Iatnia a munkakérhdz kapcsolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leirés ervényessége: 2024.03.01.-t61 visszavonasig.
(] | , 2024.03.01.
A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Az aldbbi munkakari leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

munkavallald

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek ki-
szolgéltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdméara hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

Kelt: ..o , 2024.03.01.

dolgoz6 alairasa
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmeény cime: Irdnyitészam Teleplilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakor megnevezése: pedag6giai asszisztens

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend®:

Heti munkaidd: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorléja: Tankerleti igazgaté
jogkdr gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Igazgato neve

Ellatand6 feladatok:
Javaslat pedagdgiai asszisztens feladatokra

Fo feladata:

Gyerekekkel val6 kozvetlen foglalkozéasok ellatasa ezen belil a tanuldk feligyelete, kisérése,
szabadidés foglalkoztatasa.

A tanités — tanulas eszkozeinek el6készitése, pedagogus munkajanak segitése.

A tandrék alatt a tanit6/ tanar Gtmutatasa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szaba-
lyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

A tanulok kiséri iskolan kivili helyszinekre (PI.: bejaro tanuldk buszhoz valé kisérése, or-
vosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadodba, Uszasoktatasra valo kiséret).

Az 6rakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika,
labdajatékok, sth.) felligyeli a rendet.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett fog-
lalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld itmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulok-
kal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanitotoval /tandrral a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az ered-
ményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az intézményi ren-
dezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

e 3 A megfeleld rész alahtizando.
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Feleldsségi Kor
o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaeért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jo-
gainak megsértéséért,
o Arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalata-
ért, elront&saért, — A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zéradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd fel-
adatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdérhoz kapcsolodd
eseti feladatokat is.

A munkakaori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
XY
lgazgat6

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmény cime: Irnyitészam Telepulés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend*:

Heti munkaid6: 40 6ra

A munkaltatdi Kinevezeési jogkor gyakorldja: Tanker(leti igazgato
jogkdr gyakorloja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Igazgatd neve

Ellatand6 feladatok:
Javaslat iskolatitkari feladatokra

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a titkdr részben 6néallé munkéval,
részben vezetdi, vezetdhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevekenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirési, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikddik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi €s levelezeési feladatok - Feladatellatasa soran megfelelden al-
kalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s tablazatkeze-
161 alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.. Kezeli a szakmai folyoiratokat, kdzlonyoket, egyéb szak-
mai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztra-
cids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az oktatas dokumentécidit es eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

4 A megfelel6 rész aladhtzando.
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= |gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat 14t el, be-
tartva az adatkezelési szabalyokat

»  Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s Ki-
adasi feladatokban.

» Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

»  Kozremikddik a taniligyi nyilvantartdsok vezetésében elldtja az érkezd, tavozo tanulokkal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet

» Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyi-
ségben rendelkezesre alljanak.

» Nyilvéntartja a tanuldk igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

»  Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkeészitéseben.

» Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban: osztalyozo és javitd vizsgak szervezésé-
ben, adminisztracids teenddiben.

» Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

» Tovabbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

» Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

Felel6sségi Kor
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaeért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jo-
gainak megsértéséért,
o Arendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalata-
ért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a 2012. évi
. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 fel-
adatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhéz kapcsol6do
eseti feladatokat is.

A munkakdri leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori lefrast kiadta:
XY
Igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezének ismerem el.

Hatvan,

munkavallalo
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmény cime: Irnyitészam Telepulés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakdr megnevezése: takaritd

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:

Heti munkaid6: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerileti igazgat6
jogkar gyakorldja: Egyéb munkaltatéi jogkér gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Igazgatd neve

Ellatand6 feladatok:
Javaslat takaritd feladatokra

Igazgatd kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épulet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo tantermeket, padl6zatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és tertileté-
hez tartozo szamitogépek billentyiizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben
az asztalok lapjat fertStleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo6 folyosérészeket.

A tanulok iskoléba érkezését kovetben felmossa a folyosokat.

Mindennemti olyan takaritasi munkéat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

VezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosodi nagytakaritést.

Kotelessége a tantermekben ¢€s a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szonyegeket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyoséteriiletének surola-
sat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat.

A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az lgazgato utasitésa sze-
rint az egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggény mosast, ajtok, csempek le-
mosasa.

A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgaté utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval.

5 A megfelel6 rész aladhtuzando.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a bizton-
sagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az
Igazgatonak.

Felelosségi Kor
o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaeért,
¢ A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsérté-
séert,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalata-
ért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a 2012. évi
. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 fel-
adatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolddo
eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori lefrast kiadta:
XY
Igazgato

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezonek ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: | ...

Intézmény cime: | ...

Alkalmazott neve: | ........

Munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes

FEOR szama: 2431

Kinevezés datuma | e,

FelsGfoku iskolai végzettsége, kép- altalanos iskolai tanitd/tanar (féiskolai végzettség)

zZettsége:
Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
............... Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidd kedvezmény: -
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: A pedagogu-
sok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény 1. sz.
mellékletében meghatarozattak szerint: ........ Ora
A kotelezo tandrak ellatasa az adott tanév tantargyfel-
osztéasa alapjan.
Tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozés: tantargyfelosztas
alapjan.
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerileti igazgato6
jogkdr gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: .
Igazgato neve

Ellatando feladatok:

e A tantargyfelosztés es az Orarend szerinti tanorai foglalkozasokra valé felkészilés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
vegrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 28 8-ban rogzitett
feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

e A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval
sz¢€leskori modszertani szabadsaggal, az igazgatd altalanos irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

e A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

e Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitdsi Ordja vagy foglalkozasa,
ugyeleti beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkili munkanapok programjanak kezdete
el6tt, annak helyén megjelenni.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztatdé fizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracidés munkaja sordn betartja a
kovetkezéket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast
zaradékolassal kell javitania.

A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napldban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot idében, lehetdleg eldzé nap
értesiti, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszerl helyettesités érdekében - a szlikséges dokumentumokat /tankényv, tanmenet/
idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb1 nappal el6bb a tanodra, foglalkozas
elhagyésara, a tantargyi programtol eltéré tartalmu tandra, foglalkozas megtartasara. A
tandrak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
A tanévre vonatkozé ltemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint vegzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
szemellyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. Ugyeleti
munkajat 7:30-kor kezdi és az aktudlis tgyeleti rend szerint végzi, latja el.

Az elsé tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavedelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanuldokkal.

Osztalykirandulds, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistdjat hataridére dsszedllitja, leadja.
Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezd panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintdé kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogado Orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozéasokra, elokésziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Iranyitja es értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.

A témazaro6 felméréseket idoben jelzi a tanuloknak.

Az 6nall6 munkdakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kdzos
ellendrzés soran a tanulokkal kijavittatja.
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A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg0rizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszeresseggel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds
taneszkdz és modszervélasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkdzoket.

Folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az 10j szakmai torekvésekrol. Mindezek
érdekében konzultél azigazgatoval.

Tanoréira és tanoran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészul, nagy gondot fordit a
tanuldknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladdsi tempodjanak megfelelden
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanuldék szdméara felzarkéztaté foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencialason kivil egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valé felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonboz6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasardl, épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.
Betartja a Pedagogiai Program értékelésre vonatkozo elGirasait. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
véltozatos kozos tevekenységek szervezésével, és kulonbozé vizsgalatok segitségével
érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti velik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanul6i szaméra, hogy nyugodt légkdrben, turelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklodésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.
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o Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a
tanulok €letkoranak, igényeinek megfelelden.

e A tanitdsi 6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kulénds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

e A ko0z0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi

viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktal is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamugyi intézkedés stb.).

e Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, éket minden — az osztélyt, illetve az egyes
tanulokat érinté — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A
munkatervben meghatdrozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.

o T4jékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és ireszkdzok koreét.

e SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és véllalkozo
szliloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok,
taborozasok megszervezésébe.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

o A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

e Mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az ertekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részveétel.

e Az iskolai linnepélyek méltd megtartasdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

o Kotelessege az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az vodaval valamint az alsé tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett énképzésben, kihasznélja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egydtt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Igazgatohelyettesként a kovetkez6 feladatokat koteles ellatni:
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

e Az alsé tagozatos/felsd tagozatos és napkozi otthoni neveldk és a munkakdzosség-vezetok
pedagdgiai, szakmai iranyitoja.

o Osszefogja, szervezi, iranyitja az alsd/felsé tagozatos és napkozi otthonos tanulok és neve-
16k munké;jat.

e Tanévkezdéskor megszervezi a felsé tagozatos /hatranyos helyzetii/ tanulok részére a ta-
nulészobat. Munkajukat egész év folyaman ellendrzi, figyelemmel kiséri.
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Az igazgatd utasitasai alapjan elkésziti a tantargyfelosztast, az éves Oraterv kiszamitasat.
Gondoskodik az orarend hatariddre torténd elkészitésérol.

Az osztalyfonokok pedagogiai, szakmai irdnyitoja.

Ellendrzi, koordinélja az intézmény palyavalasztési, palyairanyitasi feladatait.

A helyettesitéseket, talorakat elszamolja helyettes kollégajaval egyiitt. Egytttal ellendrzi
az osztalynaplokat és a nevelOk egyéb adminisztracioit.

Oralatogatasokkal ellendrzi a folyamatos munkat.

Iranyitja a karbantart6 es a takaritok munkajat.

Szoros kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval, a Heves Megyei Gyogypedagogiai Mod-
szertani Kozponttal.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal. Elvégzi a sziikséges felmentéseket. Ellen6rzi az elsdsok beiratasat.
Az igazgatdval szlikseg szerint megosztva - vezeti a nevelesi és félévi értekezleteket.
Segiti az igazgatd szemelyzeti munkajat.

Részt vesz az els6 osztalyosok osztalyba sorolasaban.

Ir&nyitja az als6/felsé tagozat osztalyozo, javitd vizsgait.

Patronalja a DOK munkajat.

Figyelemmel kiséri a tanulok igazolatlan mulasztasait, ellendrzi a felelésségre vonast.
Részt vesz a leltarozasi munkék ellendrzésében.

Végrehajtja a munkatervben szerepld feladatait.

Az iskola balesetvédelmi és tlizvédelmi feleldse.

Megszervezi a balesetvédelmi és tiizvédelmi tevékenység rendeletszer(i oktatasat, betarta-
sat, és nyilvantartasat. Megtartja a munkavédelmi szemléket.

Ellendrzi az egeszségligyi kdvetelmények betartasat. Kapcsolattartas a védéndvel, iskola-
orvossal.

Ellenérzi a tanév folyaman sziikséges nyomtatvanyok megrendelését, figyelemmel kiséri
a sziikségleteknek megfeleld ellatast.

Ellendrzi a bizonyitvanyok, anyakonyvek kiallitasat.

Figyelemmel Kiséri a napkozis tanulok 1étszamat. Tanévkezdésre elkésziti a csoportbonta-
sokat. Szilinetekre gondoskodik a neveldk napkdzis beosztasarol.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

EllenOrzi az iktatast, a hataridok betartasat, az iratkezelést.

Ellen6rzi a tanulo-nyilvantartas naprakész vezetését.

Ellendrzi az iskolai konyvtar tevékenységét.

Végrehajtja a munkatervben szerepld feladatait.

A képessegkibontakoztatd és/vagy integracios felkészités keretében a pedagogus feladata a pe-
dagdgiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

az 6nallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egylittmiikodésen alapuld modszertani
elemek alkalmazésa tanorai és tanoran kivili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
mentori tevékenységek ellatasa, kollégak munkéajanak iranyitasa, ellenérzése

a tanulo csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

kozremiikodes az integracios pedagdgiai rendszer megvalositasara Iétrehozott intézményi
munkacsoport munkajaban

kozremiikodes az integracios tamogatasi rendszerrel 6sszefiiggd modszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munkajaban,

részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez
szlikséges
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e részvétel az 6vodabol az iskolaba illetve az alsobol felsdbe torténd atmenet
megkdnnyitését szolgald tevékenység segitésében

e Az integracios program rovid —kodzep- és hosszutava mitkodési litemtervének teljesitése.

e Az IPR megvalositasanak dokumentalasa a KRETA elektronikus napl6ban.

e A tanitést- tanulast segitd eszkozrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informaciok kezelése (igazgatohelyettesként):
a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi.

Munkakaorilmények:

e Munkajat az igazgatd és a tagintézmény-vezeté &ltal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszobégja a helyettesi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket
itt folytat, latogatdkat elére egyeztetett iddpontban itt fogad.
Kiils6 kapcsolattartdsahoz telefon all rendelkezésére.
A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitégep nyomtatoval all rendelkezésére
Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

Az igazgatohelyettes koteles felettese utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény bekezdé-
sében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd fel-
adatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessege: 2024.03.01.-t61 visszavonasig.
(1G] | , 2024.03.01.
A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Az aldbbi munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: .o, , 2024.03.01.

munkavallalo
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Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomésomra
jutott allam- és szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek ki-
szolgéltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Kelt: .o, , 2024.03.01.

dolgoz6 alairasa
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A szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A didkénkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola diakénkormanyzata az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyobngyos, 2025. aprilis 15.

Késa Abigél

a didkonkorményzat képviseldje

A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata

A Gyongyosi Felsdvarosi Altalanos Iskola sziil6i szervezete az intézmény szervezeti és miiko-
dési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyobngyos, 2025. aprilis 15.

Kovéacsné Jarai Zsuzsanna

szll61 munkak6zosség elndke

A fenntart6 jévahagyo nyilatkozata

A Gyongy6si Felsdvarosi Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. §(1)
és 83. §(2) g pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

Hatvan, 2025. ......cccooeiinn....

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. dprilis 29-t61 hatalyos.

Horvath Zoltan Tiborné

igazgato



