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Jogszabalyi hatter

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola Szervezeti

¢s mikodési szabalyzatinak elkészitésekor az alabbi hatdlyos magasabb szintli

jogszabalyokat figyelembevételével késziilt:

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII torvény

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

Az egyenld banasmddrodl és az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi
CXXV. torvény

Az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo616

2015. évi CCXXIL. torvény

Kormanvyrendeletek:

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6lo 110/2012.
(VI. 14.) Korm. rendelet

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

A pedagbégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1.
22.) Korm. rendelet

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak

korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabdlyair6l szo6lo

245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A 2024/2025. tanév rendjérdl szo616 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet

GFM  rendelet 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagoégusok

teljesitményértékelésérol



|. Altalanos rendelkezések

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és miikddési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato késziti bevonva a tantestiiletet.

I.1. A nevelési- oktatasi intézmény
Elnevezése: Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altalanos Iskola
Székhely: 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.
Levelezési cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.
Telefonszama: 37/341 — 255
Alapitd és fenntarto neve és székhelye:
— Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
— Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
— Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai u. 3.
— Fenntart6 neve: Hatvani Tankeriileti Kozpont
— Fenntart6 székhelye: 3000 Hatvan, Radnéti tér 2.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 201486
Ko6znevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 440 £6)

— also tagozat, felsd tagozat, 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

— atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyeb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos-halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 30 f6)

— emelt szint(i oktatas — ének-zene oktatas, emelt szintii matematika oktatas

— kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa

- alternativ nevelés, oktatas: értékkozvetitd alternativ pedagdgiai
program
— sporttevékenység €s tdimogatasa
—  egész napos iskola (1. és 2. évfolyamon)

— egyeb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba



iskolai konyvtar: iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem
a testnevelés orak keretében megvalodsitott szasoktatas modja:
egyéb modon (szolgaltatasi szerzodéssel)

Akkreditalt Kivald Tehetségpont,

Madarbarat Iskola,

Orokos Okoiskola,

Kutaté Gyerekek Tudomanyos Kore orszagos referenciaintézménye,

Kézilabda az iskoldban program partneriskoléja

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

— 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

— Helyrajzi szama: 5109/2

— Hasznos alapteriilete: 4400 nm

— Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

— Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat



1.2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes milkodést az aldbbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai Alapdokumentum
Pedagogiai Program
Az intézmény éves munkaterve

Hazirend

Tovabbképzési program (Adott évre vonatkozo beiskolazési terv)

Jelen SZMSZ és mellékletei

Intézményi esélyegyenldségi terv

Az intézmény bélvegzolenyomata:

. Menny.
oLz (dh)

Bélyegz0 lenyomatanak szovegezése
[
| Hatvani Kodaly Zoltén Ertékkozvetitd és
t6 Altalanos Iskola

Magyarorszag cimere

H ATVAV

Hasznalatara jogosult
személy (ek)

Bélyegzo eredeti
lenyomata

rdics Istvan

)

<6né Tozsér Judit
igazgatOhelyettes

jogosult személyek

‘ Hasznalatara

alairdsa

Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és
Képességfejlesztd Altalanos Iskola
3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

]

1. Jagodics Istvan
igazgatd

. Melykéné Tézsér Judit
igazgatohelyettes

"3. Zétény Zsuzsanna
iskolatitkar

Az intézményi bélyegzolenyomat hasznalatara jogosult személyek:

1. szadmu bélyegzd
Igazgato
Igazgatohelyettesek
2. szamu bélyegzo
Igazgato
Igazgatohelyettesek

Iskolatitkar

KK azonosito:

HEO0104




Il. Az intézmény vezetése

A kozoktatasi intézmény igazgatojanak kinevezési rendje:

e Az intézmény ¢élén igazgatd 4ll, aki magasabb vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony.

e A Hatvani Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési intézmény vezetdjét - a
fenntartd véleményének kikérésével — az oktatasért felelds Beliigyminiszter bizza meg 5
évre.

I1.1. Az intézmény vezetése

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az
igazgatohelyettesek latjak el.

Az intézmény vezetdsége (Vezetdi Tandcs) konzultativ testiilet, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik, és kozremiikodik mindazon iligyekben, amelyekben az
igazgato ezt sziikségesnek latja.

Vezetoi értekezletek

A vezetdk az értekezleteken szamolnak be a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelked¢ teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

Az intézmény igazgatdja, helyettesei, munkakozosség-vezetok kapcsolattartasa
folyamatos, rendszeresen tartanak vezet6i megbeszéléseket a munkatervben rogzitettek
alapjan.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az iskolavezetdség barmely tagjanak
kérésére az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

A tajékoztatas a Vezetdi Tandcs iiléseken elhangzottakrol az alabbi mdédon torténik:

— a tantestiileti értekezleten szoban (Informécios o6ra)

— munkakozosség vezetdkon keresztiil, ill. munkakozosségi értekezleteken

— szoban, vagy irdsban az adott t¢ématol fliggéen

— fogaddorak eldtt rovid munkaértekezleteken

— tandriban elhelyezett faliujsdgon

— a bels6 informacids haldzaton keresztiil



11.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Fobb felelosségek és tevékenvységek

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejleszté Altaldnos Iskola

egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Jogkore, hataskore, illetékessége

A Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC torvény 69. § (1):

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) ,felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért —
onalloé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.”

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéseért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséert és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

a nevelo és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a

didkonkormanyzatokkal, Sziilok Tanacsaval valé megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

10



e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizadsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és

értékelése  soran a  kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

* A pedagoégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

* A munkavégzés ellendrzése.

» Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* A statisztikak elkészitése.

* Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

* A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

* A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése.

* Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

» Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodeés.

* Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii

beszamolasi kotelezettség terheli.

11.3. Igazgatohelyettesek

Az igazgat6 feladatait igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az igazgato-
helyettesi megbizast az igazgaté adja. A megbizas visszavonasig éErvényes. AZ
igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott fels6fokt végzettséggel és szakképzettséggel,

valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.
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Az igsazgatohelyettesek jogkore, hataskore, illetékessége

Az igazgato tavollétében ellatja a teenddket, siirgds esetben intézkedési, alairasi joga
van.

Irdnyitja a intézmény munkakdzosség vezetdit €s a GYIV feleldst.

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracids teenddk iranyitasa

a gyermekek étkeztetése és napkdzbeni ellatdsanak szervezése,

tantargyfelosztas, orarend készitése az igazgatoval egyiittmikodve,

palyavalasztasi, tovabbtanulasi teendk koordinalasa,

délutani foglalkozasok tervezése, nyilvantartasa,

iskolai rendezvények havi ismertetése a tantestiilettel,

tantestiileti értekezlet elokészitése, vezetése,

sziildi fogadoorak és értekezletek megszervezése,

nyilt napok szervezése,

tanorak rendjének, az orakezdések pontossaganak ellendrzése,

tigyeleti és ebédelési rend kialakitasa,

tinnepek és kozos hétvégi rendezvények, kirdndulasok szervezésének iranyitésa,
tankonyv- és taneszkozbeszerzés (felmérés, elemzés) iranyitasa,

KRETA adminisztracio, torzslapok vezetésének ellendrzése,

szakkorok, tanulmanyi versenyek eldkészitése és megszervezése, tudasszintfelmérés,
osztalyfonoki munka tamogatasa, segitség a munkatervek, tanmenetek 6sszeallitasaban,
a tanulok tajékoztatasanak (iskolaradid) osszefogasa, iranyitésa,

kapcsolattartas mas iskolakkal, intézményekkel,

tanorak latogatasa é€s értékelése,

munkakdzosségek, konyvtarostanar munkéjanak segitése és ellendrzése,

a munka ¢és tlizvédelmi feladatok irdnyitasa és ellendrzése,

tanarok szabadsaganak nyilvantartasa, kimutatas készitése,

helyettesités, Oracsere iranyitasa és szervezése,

a hazirend betartatasanak, az épiiletek, tantermek és udvar rendjének ellendrzése,

a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasa a pedagdgiai asszisztenssel.

12



I11. Iskolai kozosségek vezetoi

I11.1. A Hatvani Kodaly Zoltin Ertékkozvetité és Képességfejleszto

Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Igazgato

Iqazqato’Mvettes lgazgatohelyettes

Alsotagoa tos munkakozosségvezetd

Felsotagd ntos munkakozosségvezeto

Miuivészet] munkakozosségvezeto

iskolatitkar endszergazda
pedagd liai asszisztens
alsotagozatos felsotagozatos
nevelok nevelok
GYIV felelos OKO munkacsoportvezetd

Diakonkormanyzatot segité pedagogus

Sziilok Tandcsa elndke

Kodaly Zoltan Iskolai Alapitvany elnoke
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I11.2. Munkakozosség-vezeto

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes kozvetlen munkatarsai az iskolai rendezvények,

a tanulményi ¢&s sportversenyek megrendezésében, a nevelé6 — oktatd munka

megtervezésében ¢€s ellendrzésében.

Megbizasukat az igazgatotdl kapjak legfeljebb 5 évre a munkakozosség jelenlévo

tagjainak egyszerli szotobbséggel hozott dontése alapjan.

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget, €s

legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

Felelossége:

— a munkako6zdsség-vezetd felelds a szakmai munka szervezéséért,
Osszehangolédsaért, iranyitasaért

— a munkak6zdsség-vezetd felelds a munkak6zosség rendezvényeinek
megszervezéséért és a pedagdogusok megfeleld informalasaért.
Jogkore:

— Jogosult a szaktargyakat érint6 ellendrzések lefolytatasara, tanmenetek, tanitasi
orak latogatasara.
Feladatai:

— a munkako6zdsség munkatervének osszeallitasa

— az igazgato és igazgatohelyettes segitése az orarend elkészitésében

— kiilsé és belsd szakmai kapcsolatok erdsitése és apolasa

— anevelGtestiilet tdjékoztatasa a tantargyakkal kapcsolatban

— szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant
taneszk6zokkel kapcsolatban

— tanulmanyi versenyek litemezése

— a helyi tanterv szerkesztésének és karbantartasanak iranyitasa

— a szaktanarok munkajanak 6sszehangolasa

— a palyakezd¢ tanarok folyamatos segitése, mentori rendszer miitkodtetése

— mérések megszervezése

— gondoskodas a szakkorok idobeni megszervezésérol, versenyekre valo
felkészitésrol

— szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmodszertani eldadésok, bemutato

tanitasok szervezése.
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111.3. Diakonkormanyzatot segito nevelo
A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar - a diak
onkormanyzati felelds - tdamogatja és fogja Ossze. A didkok rajta keresztiil is érvényesitik
jogaikat, fordulhatnak az iskola vezetdségéhez.
A diakonkormanyzati felelds megbizasat az igazgatotol kapja legfeljebb 5 évre a
tanulok felkérése alapjan.
Feladatai:
— a didkonkormanyzat valasztasanak megszervezése
— a didkbizottsdg munk4janak folyamatos segitése
— a tanulok tijékoztatasa a neveldtestiilet és az iskolavezetés dket érintd
hatarozatairol
— Kkapcsolattartas az iskolavezetéssel

— kapcsolattartas kiils6 (varosi, orszagos) diakszervezetekkel
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V. Pedagogusok

Az iskolai neveld és oktatd munka, a tanulokkal valé pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas pedagdgus-munkakdrben, munkaviszonyban lathato el.
IV.1. Munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kvetd napon megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfonokék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagogus munkakori leirasat.
IVV.2. Tanitoi és tanari munkakorhoz tartozé feladat- és hataskorok
A munkakor megnevezése: altalanos iskolai oktatd (tanar/ tanito)
Feladatai:
e tanmenet készitése
e atanitasi 6rdkra vald lelkiismeretes felkésziilés
e a kotelezO oraszamban tartando tanitas, nevelés
e atanulokkal valo egyéb kozvetlen (szakértelmet 1igényld) foglalkozas
e Utmutatds nyUjtasa a javito és osztalyozo vizsgara utasitott tanulok felkésziiléséhez
o sziikség esetén kollégainak helyettesitése
e tanorék eldtti és kozotti és ebédeltetési ligyeletek ellatasa
e ahazirend betartasa és betartatasa
e jelenlét minden értekezleten, fogadooran, munkakozosségi €s nevelbtestiileti
konferencian
e rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokkel és a sziilokkel
e a munkakozdsség munkdjaban valo aktiv részvétel
e amunkakdzdsségbe tartozo pedagdgusok orainak és foglalkozéasainak latogatésa,
tapasztalatcsere céljabol
e szertarak, eszk6zok gondozasa
e munka4jat leginkébb hatékonnyd és eredményessé tevé modszerek kivalasztasa
e amegtartott foglalkozasairél valo adminisztracié az e-KRETABAN, a hianyzasok
bejegyzése, az értékelések, lizenetek adminisztracids teenddi

¢ atanulok munkdjanak értékelése a hazirendbe meghatarozottak alapjan
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segitség az iskolan kiviili programok, kirandulasok, tdborok és tarak

lebonyolitasaban

Kotelességei:

példamutato6 részvétel az intézmény tinnepein

az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitése

a tanulo segitése a tanulotarsaihoz valo felzarkozasban, illetve tehetségének
kibontakoztatasaban, figyelembe véve a gyermek egyéni képességét,
szociokulturalis, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetét, fogyatékossagat
a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, és ezek elsajatitasarol valé meggy6zodés

tanuldbaleset, vagy ennek veszélye észlelésekor a sziikséges intézkedések
megtétele

kozremiikddés a gyermek — és ifjusagi védelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében

a gyermekek, tanulok, emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa

a sziilk és a tanulok rendszeres tdjékoztatasa az dket érintd kérdésekrdl, a sziild
figyelmeztetése, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

érdemi valaszadas a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire

részvétel hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben

szaktargyi és altalanos miiveltségének fejlesztése rendszeres dnképzéssel

a hivatali titkok megdrzése

akadalyoztatasanak idében torténd jelzése.

Jogai, jogkore:

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

részt vehet az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében ¢€s értékelésében
a pedagogiai program alapjan a nevelés és oktatas modszereit, az ismereteket, a
tananyagot megvalaszthatja

hozzajuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a munkak6zosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyveket,

tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket megvalaszthatja
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e apedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zoket, amelyek a
kovetkezok lehetnek: laptop, asztali szamitogép az interaktiv tabla hasznalatahoz

e jogosult a tanulok munkajanak iranyitasara és értékelésére

e atanuldk teljesitményének mindsitésére

e részt vehet szervezett tovabbképzésen, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutaté munkaban

o szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis és orszadgos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban

e joga, hogy személyét, mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak

e neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék

e Vvéleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az iskola miikddésére vonatkozdan.

IV.3. Osztalyfonok munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg a feladattal.
Feladatai:

e osztalyfonoki tanmenet kidolgozasa

e kapcsolattartas az osztalyban tanité tanarokkal

e atanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelése és mindsitése a tanarok
véleményének kikérésével

e az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddk elvégzése

e vezeti a KRETA-ban az osztalynaplét, torzslapot

e kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuladssal 6sszefliggd nyilvantartast

e cllendrzi a tanuldk hianyzasait és végzi a mulasztott 6rak igazolasat

e asziildi értekezlet vezetése, ezeken beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti elgondolasait, kikéri a sziilok véleményét

e acsalddokat sziikség esetén latogatja

e tanitvanyai csaladi hatterének megismerése

e jellemiik ismerete, erre épitve Onismeretiik fejlesztése

e segitségnyljtas tanitvanyai hivatastudatanak kialakitdsaban, ezt figyelembe véve
tandcsadas iskolan kiviili elfoglaltsagaikkal kapcsolatosan

e ahelyes palyavalasztas megbeszélése a sziilokkel

e atanulni tudas képességének folyamatos fejlesztése

e ahatranyos helyzetl tanulok figyelemmel kisérése €s segitése
18



e az osztaly tanulmanyi kiranduldsainak szervezése €s vezetése
e atanulok segitése szabadidds programok szervezésében
e segitség a kozosség érdekvédelmi rendjének kialakitdsaban és az osztaly-
didkbizottsag munkajaban.
Jogkore:
e jogosult az osztalyanak az orait latogatni, a tanuldk iskolaval kapcsolatos ligyeiben
eljarni
o sziild eldzetes irdsbeli kérésére 3 napig terjedd tdvolmaradasra engedélyt adhat
e jogosult — a felelds vezetd tudtaval- az osztalyban tanité pedagogusok mikro
értekezletének Osszehivasara.
IV.4. A konyvtarostanar munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat.
Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szdzaléka — a konyvtar
zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa,
gondozasa, konyvtari kutatdmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szézaléka
a  munkahelyen  kivil  végzett felkésziilésre, konyvtari  kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel Gsszefliggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.
A konyvtarostanar munkaideje 40 6ra/hét.
— heti 22 6ra nyitvatartés (beleértve a konyvtari orakat és egyéb rendezvényeket is),
— heti 13 6ra belsé munkakra forditott ido,
— heti 5 ora kiils6 munkékra forditott 1d6.

A konvvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

o Az igazgatoval és a nevelGtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

e T4jékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

e Elkésziti a konyvtari statisztikat.

e Alloméanyelemzést végez.

e Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez.
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Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszeri,
gazdasagos felhasznalésat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti ¢s munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit

Onképzés Utjan gyarapitja.

Allomanvyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

Az iskola Pedagogiai programjat alapelvkeént kell alkalmaznia a forrdsanyagok
értekelésénél és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonb6z6 forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar szamitogépes katalogusait folyamatosan €piti, gondozza.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz a konyvtar ataddsaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitja az
idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdve teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatés, sziikség szerint témafigyelést végez.
Ajanlo bibliografidkat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, iinnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott €s az iskola
szlikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

Osztonzi a forrasok hasznalatat.
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Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a

kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konvvtarpedagogiai tevékenység

A neveldtestiilettel kozdsen elkésziti az iskola Konyvtar-pedagdgiai programjat.
Felelds a NAT konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének megvalositasaért.
Megtartja a Helyi tantervben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.
Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.
A konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitasan tul feladata még a
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkordk iitemezése, gondos

elokészitése.

1V .5. Iskolatitkar munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok

Feladatok, fobb tevékenységek:

Iratkezelés:

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett,
vagy az altala megbizott munkatars. Az igazgat6 hosszabb tavollétében az ¢ nevére
érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint,
hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthato, iktatand6, vagy nem kell iktatni.
Amennyiben az irat e-mailen érkezik, (naponta tobbszor figyeli)- gondoskodik
arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartos tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd a kdvetkezé munkanapon
iktatni kell. A javitas athuzassal lehet, tigy, hogy az eredeti szoveg olvashatd
legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, pedagogiai
szakvélemények,) levelezések gépelése.

Az iskola értekezletein az igazgatd kérésére részt vesz, és jegyzokonyvet készit.

Az intézményi statisztika elkészitésében segit az igazgatonak.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
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IV.6.

tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

felmérést, kimutatast készit az intézmény munkajaval kapcsolatosan.

az iskolaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Létszamadatok valtozasanak nyilvantartasa, folyamatos értesités a valtozasokrol
Az éves statisztikak elkészitésé¢hez adatok kigytiijtése, kiillonbozd szempontok
szerinti rendszerezése.

Az iskolai bizonyitvanyokat a torvény eldirasainak megfelelden tartja nyilvan,
raktarozza.

Rendben tartja az iskolai irattarat.

A gyerekek jelenlétének, hidnyzasanak lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.
Az ellatmany megigénylése felvétele, nyilvantartasa, elszdmolésa, anyagi
felelosséggel.

Az iskola miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarldsa, megrendelése, a
megvasarolt eszkdzok bevételezése.

Rendszergazda munkakorhoz tartozé feladat- és hataskorok

Feladatok, felelosségek, kotelességek:

fejleszti €és karbantartja a szadmitogépes halozatot €és lizemelteti azt,

esetleges felmeriild hibak esetén gondoskodik rovid hataridon beliil az elharitasarol,
a szamitastechnikai termet hasznal6 dolgozokkal megismerteti a rajuk vonatkozo
szabalyokat, kezelési utmutatot ad,

napi kapcsolatban all az iskolavezetéssel, az iskolatitkarral, a gazdasagi eléadoval,
minden fejlesztési, javitasi tevékenységet szakmailag irdnyit és ellendriz,
kapcsolatot tart a Hatvani Tankeriileti Kozpont rendszergazdai tevékenységet segitd
munkatarsaval

az intézmény belsd életére vonatkozo6 informacidkat koteles hivatali titokként
kezelni,

betartja az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.

IV.7. GY1V-felelos munkahoz tartozo feladat- és hataskorok

Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanuléit arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a gyermek, a tanul6 fejléddését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok

megeldzésében, megsziintetésében.
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Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit
a tovabbiak megelzésében.

Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagogusokkal kozosen, ha a tanuld
tanulmanyi eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

Rendszeres oOralatogatdsokkal nyomon koveti a hatranyos helyzetli tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, tanodrai, tanoran kiviili viselkedését. Biztositania kell a
barmely oknal fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkoztatasat (indokolt
esetben javasolni kell a tanul6 szdmara a tanul6szoban, korrepetaldson vald
részvételt).

Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kdzosen a csaladban jelentkez6 gondokra,
problémadkra (példaul a sziil6k gazdasagi helyzetének romldséara vagy a csaladi élet
megromlasara).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot (a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszélésen).

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lako-, illetve
ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas
formdjaban torténd nyljtasara.

Az iskolaban a tanulok és a sziildk altal jol lathato helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények fontosabb cimeit, illetve
telefonszamait.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

Tovébbtanulési, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a
szlileiknek fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez (feladata a tanulok
tovabbtanulasa soran fellép6 nehézségek orvoslasa, palyaorientacios
segitségnyujtas: szakeldadok hivasa, felvételi elokésztd tanfolyamokrol sz616
informaciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi pszichologiai tanacsadésra

kiildése révén).
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Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltato intézményekkel (Védondi Szolgalat,
haziorvos, iskolaorvos).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban
iskolai eszk6zokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiloknek és
a pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az altalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordindlésa az
iskolat koriilvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében, ennek keretében
drog- és biinmegel6zési programokat szervez.

Szamba veszi a felhasznalhatd szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-
vasarlasi tiamogatast, segélyeket, stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fontos feladata a didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas.

Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (taborok,

miivelddési hazak altal kinalt lehetdségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii

gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

Felmérje a veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfonokok
kozremiikodésével.

Nyilvantartasba vegye oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos
helyzet tipusat és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre;
egyeztessen a Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.
Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetii gyermekek
szabadidds tevékenységét és tanuldsi eldmenetelét, és adott esetben javaslatot
tegyen a valtoztatasra.

A veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli gyermekek szdmara biztositson hasznos

szlinidei elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, miivelddési hazak, stb. révén).
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V. Testiiletek

V.1. A neveloétestiilet

Az intézmény nevelOtestiilete pedagogusokbdl all. A nevel6testiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti kzosséget €s
azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozdsségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikddést.

A kapcsolattartdas formai a konferenciak, értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi tilések, intézményi gylilések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét
idépontjai a munkatervben keriilnek meghatarozasra, melyet a hivatalos kozlések helyén kell
kozzétenni.

A kiilonb6z6 dontési forumokra, a nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzkonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet miikodési rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozé szerve. A
nevelOtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazott.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program elkészitése és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érinté ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a

didkonkormanyzat mikodésével kapcsolatban is.
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A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e atanév munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

e A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét:

e atantargyfelosztés elfogadasa eldtt

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran

e az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt

e anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek eldkészitésénél
o aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz

e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek:

o clokészitésére vagy eldontésére, tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat 1étre,

e egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagogiai program, a szervezeti €s
miikddési szabalyzat elfogaddsat — atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a
didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet t4jékoztatni koteles — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezheto részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben

az o6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

— tanévnyit6 értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— félévzaro értekezlet
— tanévzaro értekezlet
— félévente egy-egy nevelési értekezlet
— egyéb sziikségszerli munkaértekezletek.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, és az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
Ha az iskolai Sziilok Tanacsa, az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezi a
nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dontései

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
— jutalmazasi és fegyelmi dontések
— iskolai rendezvényekkel kapcsolatos kérdések
— atanuldk athelyezési illetve atvételi kérelmének elbiralasa
— az intézményi miikodést érintd egyéb tligyek

A nevelotestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

Személyi kérdések esetében

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil
két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a
diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a
szakmai  munkakdzosségek vezetdi beszamolasi  kotelezettséggel tartoznak a

neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezletek idépontjaban.
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A neveldtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkez6 dllando
bizottsagot hozza létre tagjaibol:
Fegyelmi Bizottsag

Feladata:

— a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasa
— targyilagos dontés meghozasa.
Tagjai:
— az intézmény vezetdje vagy helyettese,
— az ¢érintett tanuld osztalyfondke
— a fegyelmi iigyben fliggetlen pedagogus
— atanul¢ altal felkért pedagogus
— a didkonkormanyzat képviseldje.
V.2. A neveldtestiilet munkakozosségei
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére munkakozosségeket hoznak 1étre.

Az intézménvyben az alabbi munkakozosségek miikodnek:

Alsos munkakozosség

szakteriilete: 1-4 évfolyamon folyo szakmai, pedagdgiai munka
1-4 évfolyam versenyei, vetélkedoi.

Felsos munkakozosség

szakteriilete: 5-8. évfolyamon foly6 szakmai, pedagdgiai munka
5-8 évfolyam versenyei, vetélkeddi.

Miivészeti munkakozosség

szakteriilete:az iskolaban folyo miivészeti tevékenységek, a kornyezetkultira fejlesztése.

OKO munkakozosség

Orokds Okoiskolai feladatok koordindldsa, segitése.

A munkak6zosség tagjai koziil 5 évenként (vagy sziikség esetén) a munkakozosség
sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az
igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkakozosségek feladatai:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat
e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara
e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat
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Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét

Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait
kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A munkakozosség vezetéje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és

a szakmai forumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai eltt koteles meghallgatni a

munkako6zosség tagjait.

A munkakozosség-vezetok feladat- és hataskorei

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat, nyilt napokat szervez
elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato fele

Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkako6zosség éves
munkaprogramjat

félévente beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

gondoskodik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd

munkdjanak szakmai segitésérol.

A nevelotestiilet munkakozosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkorébdl a munkakodzosségre ruhazza at az alabbi

jogkoreit:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozéasa

a taneszko6zok, tankonyvek kivalasztasa

tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel
jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

a hatarozott idore kinevezett pedagdogusok véleményezése

a munkak6zosségvezetd munkajanak véleményezése.

A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele

a pedagogusok munkajanak segitésében
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
k) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

e a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését,
e a szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,
e aszakmai munkakozosségek részvételét pedagdégusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

e aszakmai munkakozosségek — vezetdik kozremitkodésével — egylittmiikodnek az
igazgatoval az intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében,;

ezen belil:

e részvétel az intézményi szintll szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasdban,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

e dontés a tovabbképzési programokrol,

e aszakmai munkakozdsségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott
évi mindségcélok tekintetében;

e aszakmai munkakozosségek egyiittmiitkodhetnek mas intézmény hasonld
munkakodzdsségevel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

— a szakmai munkak6zdsségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgato
irdnyitja, gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, ¢és egyiittmitkddési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

— a szakmai munkakdzosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti €s
mukodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkajat segito tevékenysége Kiterjed:

— a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

— a szakmai munkakdzosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetdségére,

— a szakmai tapasztalatcserére,

— ajol bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,

— arutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozasainak
latogatasara,

— a szakmai munkak6zosséghez tartozd pedagdgusok orainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez

kozvetlen szakmai segitség nyujtasara,
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— a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység haté¢konysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.
V.3. A Sziil6k Tanacsa

A Koznevelési torvény alapjan a sziillok jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére Sziilok Tanacsat hoznak létre. A Sziilok Tanicsa dont sajat szervezeti €s
miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadédsardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

A Sziilok Tanacsa kapcsolattartasa

Egy osztaly tanuloinak Sziilok Tanacsaval a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A Sziilok Tandcsa intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a Sziilok Tanacsa vezetdje vagy megbizottja juttatja el az intézmény vezetségéhez.

A Sziilok Tanacsat az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer 6sszehivja, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkéjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a Sziil6k Tanacsa véleményét és javaslatait.

A Sziil6k Tanacsa elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként
egyszer beszamol a nevel6testiiletnek a Sziildk Tanécsa tevékenységérol.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozdsdhoz ki kell kérni a Sziilok
Tanécsa (k6zosség) véleményét is.

Az elsé tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel kordabban vald megkezdéséhez az
iskolai Sziilok Tanacsa egyetértése is sziikséges.

A Sziilok Tanacsanak dontési jogkore van:

— sajat mikodési rendjérdl
— munkatervének elfogadasarol
— tisztségviseldinek megvalasztisarol

Kezdeménvyezheti: iskolaszék 1étrehozasat

A Sziilok Tanacsa képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az osztalyok Sziilok Tandcsaival az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A Sziilok Tanacsat az intézmény felkéri az iskolai rendezvények segitésére.

A Sziilok Tanacsa részére biztositott jogok:

Az iskolai Sziil6k Tanacsa véleményezési jogkort gyakorol az alabbi esetekben:
— az SZMSZ sziildket is érintd rendelkezéseiben

— a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben
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— a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
— az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

V.4. A sziilok tajékoztatasa

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a
sziloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A szillok irasbeli tajékoztatasa

Ko6zoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA
feliileten keresztiil. Itt értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérél. A KRETA-ban, illetve intézményiink honlapjan, kozosségi
oldaléan tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is.

A pedagoégusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékelé érdemjegyet €s
irasos bejegyzést a KERTA-ban rogziteni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan koteles dokumentalni.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok Sziilék Tanicsa szdmara az intézmény tanévenként legalabb két
alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontl, rendes sziildi értekezletet tart az
osztalyfdnok vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban neveld - oktatd 0j pedagdgusokat is.
Félévkor értékeld sziildi értekezletet tart az osztalyfonok. A 8. évfolyamban palyavélasztasi
tajékoztatast kapnak a sziilok.

Rendkiviili sziilé1 értekezletet hivhat 0Ossze az igazgatd, az osztalyfonok,
palyavalasztasi felelds és a Sziilok Tanacsa képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild
problémak megoldasara.

A fogado orak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiloi fogadoorakon egyéni tajékoztatdst adnak a
tanulokrol a sziil6k szdmara. Az intézmény tanévenként legalabb két alkalommal a
munkatervben rogzitett iddpontu, rendes sziildi fogadodrat tart. A tanulmanyaiban
jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfénok irdsban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal az

iskola szokasos modon kozzétett egyéni fogado ordk listaja alapjan.
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V.5. A Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért
nagykora személy segiti, aki — a didkonkorményzat megbizasa alapjan — eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében is. A felkért nagykora személyt az éves kozgytilésen kell
— hozz4jarulasaval — megvalasztani.

A diakonkormanyzat — a nevelotestiilet véleményének Kikérésével — dont:

— sajat miikodésérol
— a didkonkormanyzat miikkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
— hatéskorei gyakorlasarol
— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
— az iskolai diak dnkormanyzati tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
mikddtetésérol
— a t4jékoztatasi rendszer (falinjsag, iskolaradio stb.), munkatarsainak megbizasarol.
A Didkonkormanyzat szervezeti és miitkodési szabéalyzatat a valaszto tanulokozosség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyésa
csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti €s
miikddési szabalyzatdval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat jovahagyasarol a neveldtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, illetve moédositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszeri
mikddését.

Az iskolai diakonkormanyzat véleménvyezési jogot gvakorol a tanulokat érinto

kovetkezo kérdésekben:

— jogszabalyban meghatarozott iigyekben

— az iskolai Pedagogiai Program elfogadasakor és modositasakor

— az iskolai Hézirend elfogadasakor ¢s modositasakor

— az iskolai Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
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A diakonkormanyzat jogai:

Az iskolai didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni

— a tanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal

— atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz

— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

— az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz

— a tanuldszobai foglalkozasokra val6 felvétel iranti kérelem elbiralasa elveinek
meghatarozasahoz

— atan6ran kiviili tevékenység formainak meghatarozésdhoz

— a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsadhoz

— iskolai, didkonkorményzat véleményét tanulo fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni

— didkdnkorményzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartéhoz
torvényességi kérelmet nyujthat be

— iskolai innepélyek, megemlékezések szervezéséhez

— nyari tdborok szervezéséhez.
A véleményezési jog gyakorldsa szempontjabol a didkdnkormanyzat mindsiil a

tanulok nagyobb kozosségének.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres tajékoztatasanak

formai:
— diaktanacs (havonta, osztalyonként 2-2 f6 didkképviseld részvételével)
o falifijsag, iskolaradio, iskolagytilés

e A Diakkozgyiilés

Az iskola tanuldinak tajékoztato és tajékozodo foruma a diakkozgytilés, amelyet
évenként egy alkalommal 0ssze kell hivni A évi rendes didkkozgytilés 6sszehivasanak idejét
az ¢éves munkaterv tartalmazza. Ezen a didkkozgyiilésen a tanulok didkképvisel6t
valasztanak. A didkkozgylilés a rendes kozgytilésen tal tervezett, illetve rendkiviili esetben
is Osszehivhato.

Az évi rendes didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkézgytilés
Osszehivasat az diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoje kezdeményezheti.

A didkkozgytilés — didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is

megszervezheto.
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Az évi rendes diakkozgyllésen a didkonkorméanyzat és az iskola képviseldje
beszamol az el6zé didkkozgyllés oOta eltelt idészak munkajarol, kiilonos tekintettel a
gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérol.

A diakkozgytlésen a tanuldk az iskola €letét érint6 ligyekben kérdéseket intézhetnek
a diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni és meg kell hivni a fenntarto képvisel6jét is.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése
kotelezd, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a diakénkormanyzat
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az eléterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a hatarid6 el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a

diakonkormanyzat részére.
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V1. A kapcsolattartas és a feladatellatas

rendje

VI1.1. Intézmény azonositott partnerei

Kozvetlen partnerek:

— A nevelési és tanulasi-tanitasi folyamat elsddleges szereploi (a gyermekek, tanulok,
a pedagogusok ¢és a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak).

— A nevelési és tanulasi-tanitasi folyamat kdzvetlen megrendeldi, akik elvardsokat
tdmasztanak és/vagy forrasokat biztositanak az intézmény szamaéra (ilyen példaul a
sziilo, a fenntarto).

— A tanul6 életutjanak, illetve tanulasi utjanak kovetkez6 allomasa.

— Amennyiben létezik az intézmény szamdra meghatirozd szerepet jatszo egyéb
kozvetlen felhasznald, azt az intézménynek szintén azonositania sziikséges (ilyen
lehet példaul az intézmény altal kinalt oktatasi program kozvetlen vagy potencialis
megrendeldje).

Kozvetett partnerek:

Mindazon megrendeldk, akik valamely szabalyozé rendszeren keresztiil tarsadalmi
¢s szakmai igényeket fogalmaznak meg és/vagy kozvetitenek az intézménynek. Azok a
partnerek, akik egyiittmiikodésiikkel segithetik az intézményt céljai elérésében (ilyenek
példaul a kollégiumok, a civil szervezetek, szocialis szervezetek, kulturalis szervezetek,
gazdasagi szervezetek, koztiszteletben allé6 maganszemélyek, egyhazak, sportintézmények
stb.).

Azok a szervezetek €s kozosségek, amelyek elvardsokat fogalmaznak meg a tanulasi-
tanitasi €s nevelési tevékenység folyamatival és/vagy eredményével szemben (ilyenek
példaul a szakmai szervezetek, a kamarak, a civil szervezetek, az egyhazak, a munkaadoi
szervezek stb.).

V1.2. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds €s a palyavalasztas érdekében és egyeb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mdas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A
vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbdzo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, —

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

36



A Kkapcsolattartas formai és modjai:

— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

— intézményi rendezvények latogatasa

— napi szakmai t4jékozodas személyesen vagy telefonon.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

Kozvetlen partnereink:

— fenntart6 képviseldje (a Hatvani Tankertileti Kézpont igazgatoja)
Kozvetett partnereink:

— Beliigyminisztérium

— Oktatasi Hivatal (Egri Pedagégiai Oktatasi Kozpont)

— Heves Varmegyei Korményhivatal

— Hatvan varos koznevelési intézményei

— Hatvan varos kozmiivel6dési intézményei

— Egyhézak

— Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat

— Szivarvany Szocidlis Szolgalat

— Gyambhivatal

— Renddrség

— Nemzeti Népegészsegligyi €s Gyogyszerészeti Kozpont

— veédono, iskolaorvos, fogorvos

— Civil szervezetek

Egyéb partnerek meghatarozasa minden tanév kezdetekor az intézményekben.

V1.3. Belso6 kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A vezet6k egymas kozotti és a testiilettel valo kapcsolattartasa biztositja az
intézmény folyamatos, zavartalan miikodését. Ennek 4ltalanos megnyilvanulasai a
értekezletek, forumok, iilések, gytilések, fogaddorak, amelyek rendszeres formait az
intézmény éves munkatervében hatirozzak meg. Irdsos kapcsolattartas hirdetmények,

jelentések és utasitasok altal torténik.
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A vezetok kozti kapcsolattartas

Az intézmény vezetOsége (Vezetdi Tanacs) havi rendszerességgel talalkozik a
vezetOi iiléseken. Az igazgatd az intézmény munkajat e forum altal kozvetve iranyitja. A
Vezetdi Tanacs tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezeték. Az igazgatd
ekkor tajékoztatja a vezetdséget az idészert tudnivalokrol, illetve a vezetdség tagjai ekkor
szamolnak be az egységek mitkodésérol, szakmai munkajarol.

Egyéb esetekben az igazgatd egyeztetés alapjan az ligy slirgdsségének megfeleld
idopontban fogadja a vezetdséget.

Ha a vezet6ségi iilésen az igazgatd és az igazgatohelyettesek akadalyoztatiasa miatt
nem talalkozik, kapcsolatba 1épnek egymassal harom napon beliil.

Az igazgat6 és helyettesei a tanév kezdete és a beiratkozas el6tt iléseznek a szakmai
munkak6zdsség-vezetdkkel, tovabba minden olyan esetben, amikor az érdekeltek azt
kezdeményezik.

A vezetok és nevelotestiilet kozti kapcsolattartas

— az igazgato eldzetes idopont egyeztetés alapjan fogadja a pedagogusokat

— neveldtestiileti értekezletet a tanév munkatervében rogzitett idépontokban tartanak,
ezen kiviil 6ssze kell hivni, ha az igazgato, a helyettese tovabba a nevel6testiilet
egyharmada keéri

— mas kezdeményezés esetén az Osszehivasrol a testiilet dont

— az iskolavezetés az id6szerli tudnivaldkat hirdetmények forméajaban kozli a
tanarokkal a tandri szobaban levd hirdetdtablan

— az igazgatohelyettes rendszeresen kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel

Az intézmény és sziillok kozti kapcsolattartas

— Az igazgat6 fogadoodraja a sziilok szamara (egyéni vagy kozosséget érintd
problémak megbeszélésére) minden hétfén 16:00 orakor.

— A sziil6i valasztmany kezdeményezésére az igazgatd vagy helyettese két héten
beliili id6pontot jeldl ki értekezlet céljara.

— Az iskola az egyes félévek elején sziildi értekezletet tart, ahol a sziilék az
osztalyfonoktdl kozvetlen tajékoztatast kapnak az intézmény rendezvényeirdl, és
talalkozhatnak az intézmény vezetGségével.

— Az osztalyfénok sajat munkaterviik szerinti iitemezésben talalkozik osztalya Sziildi
Tanacsaval.

— A tanévben két fogaddora van, melyen a sziilok az egyes szaktanaroktol
felvilagositast kapnak a gyermekiik eldomenetelérdl, €s a nevelési problémakat

megbeszélhetik, a teenddket egyeztethetik.
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— Minden tanar kijeldl tanitasi idoben az orarendjében egy szabad 6rat, amikor
hetente elérhet6 az iskolaban és a sziil6t fogadni tudja.

A vezetok és diakonkormanyzat kozti kapcsolattartas

— Az évi rendes diakkozgytilésen a meghivottként részt vesz az igazgatd, a helyettesei
¢és a segitd tanar.

— A megvalasztott didkképviseldk kérhetik az igazgato tajékoztatasat az
onkormanyzattal, illetve a didksaggal kapcsolatos kérdésekben, aki koteles két
héten beliil szoban vagy irasos formdban valaszolni.

— A didkdnkormanyzat a tanévnyité tantestiileti értekezlet el6tt kozli a tervezett
rendezvények idOpontjat, a rendezvények eldtt két héttel irasos jelentést ad az
igazgatonak a részletes programrol, mely tartalmazza a rendezok névsorat és a
koltségvetést.

— Az igény szerint (legfeljebb évente) megrendezésre keriilé didkférumon elhangzott
javaslatokat, véleményeket a diakonkormanyzat eljuttatja az igazgatohoz.

V1.4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatdé ¢és a helyettesei tavollétik esetén megbizassal gondoskodnak a
helyettesitésérol.

Az igazgatot varatlan akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik, akik az
1gazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket
IS.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitést a megbizott munkak6zosség-vezeto latja el.

A tanitds kezdete eldtt és utdn a vezetdk helyettesitésében kozremiikodnek a

felligyeletet ellaté tigyeletes €s napkozis neveldk.
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VII. A nevelo — oktato munka belso

ellenorzése

VII.1. Az ellenérzés altalanos rendje

A nevel6-oktatd munka ellendrzésének célja az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges a pedagogusok
munkajat segiteni, erdsiteni, rendelkezésre allnak-e a sziikséges felszerelések, kell-e
korszertsiteni, felujitani a segédeszkdzoket.
Alapelvek
Az ellenérzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik. Az ellendrzés idépontja legalabb
egy héttel eldre kdzlendd.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni, sziikkség esetén
a bels6 ellendrzési munkakozosség tagjaival kozosen kell az értékelést elvégezni.
Az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet.
A tanévzard tantestiileti értekezleten az év ellendrzési tapasztalatait 6sszegezni kell, és
intézkedési tervet kell kidolgozni.

Teriiletei, litemezése

Az ellendrzés atfogja az iskolai élet valamennyi teriiletét: tanitasi orak latogatasa,
tandran kiviili tevékenység, dokumentumok vizsgalata, tanuldi irdsbeli munkék vizsgalata,
munkafegyelem (tanari ¢€s tanuldi), eredményesség vizsgalatok, munkakozosség
tevékenysége, palyakezd6k munkaja, tanuloi kozosségek, rendezvények, iinnepélyek.

Az ellendrzés modszereit a munkakozosségek dolgozzak ki. Ennek formai:
oralatogatas, dokumentumok megtekintése, beszamoltatds. Az ellendrzés teriileteit és
tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként késziild titemezési terv tartalmazza. Az
ellenGrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €és hatékony
miikddtetéséért az igazgatd, végrehajtasaért az iskolavezetés felel.

Indokolt esetben az igazgato6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet.

Ellenorzésre jogosultak:

e igazgato,
e helyettesek,
e munkakozosség-vezetok,

e osztalyfonokok.
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V11.2. Az iskolavezetés ellenorzései

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettesek és munkak6zosség-vezetok munkajat, ennek
rendszeres eszkdze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettesek megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

Az iskolavezetés legalabb egy tagja mindig jelen van a fenntartoi és egyéb
ellendrzések alkalmaval, a tapasztalatairol beszamol a nevel6testiiletnek.

Az iskolavezetés kizarolagos hataskdrébe tartozik: ifjusdgvédelem, tanari tigyelet,

orarend, naplok, bizonyitvanyok, osztalyfonoki orak, munkakdzosség tevékenysége,
nyilvantartas, irattar, leltar, tliz- és munkavédelem, iskola-egészségiigy, nem pedagdgus
alkalmazottak ellendrzése.

V11.3. A munkako6zosség-vezetok ellendrzései

Az ellendrzéskor tapasztaltakrdl tajékoztatdt tart a munkakodzosség iilésén, ahol a
teendOket egyeztetik. Az igazgatonak irasban szamol be és a nevel6testiilet el6tt a tanévzard
tantestlileti értekezleten Osszegzi tapasztalatait.

Ellendrzési teriiletei: tantervi kovetelmények teljesitése az adott miiveltségi
terlileten, szakkori foglalkozéds, felzarkoztatas, munkatervek, teljesitménymérés,
palyakezddk tevékenysége.

V1l.4. Az osztalyfonoki ellenorzések

Ellendrzi osztdlyanak: tanitdsi oOrdit, fegyelmi helyzetét, hazirend betartasat,

tanuloinak pontos iskoldba érkezését, hetente a hianyzasokat, havonta a KRETA-ban a

bejegyzéseket.
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VIL.5. A tanulok munkajanak ellenorzése és értékelése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az
ellendrzés és értékelés egységes folyamat, ugyanakkor jelentds 0sztonzo eszkoz. A tanar a
tanulok tudasat, elémenetelét, az osztalyfonok a szorgalmat €s magatartisat tanitdsi év
kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal
mindsiti. Az érdemjegyeket a szaktanar koteles az osztalyozo naploba (KRETA) bevezetni,
a feladatlapokat, dolgozatokat 10 napon beliil kijavitani.

A féléves és év végi értékelés az osztalyozo értekezleten torténik. Az egyes tanulok
osztalyzatait a munkakozosségek attekintik, és a tanar illetve az osztalyfonok altal
megallapitott osztalyzatok alapjan dontenek a tanuld magasabb évfolyamba [épésérél.
Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitdsi év
kozben adott érdemjegyek atlagatol, a munkakozosség-vezetd felhivja az érdekelt
pedagogust, hogy adjon tajékoztatast ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg
dontését. Ha az nem valtoztatja meg a dontését, és a munkakozosség-vezetd ennek indokaival

nem ért egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara modositja.

42



VIll. Az intézmény miikodési rendje

VIIl.1. Munkarend, nyitvatartasi rend

A tanév és a tanitasi hét munkarendje

A tanév rendjét a belliigyminiszter évenkénti BM rendelete alapjan allapithatjuk meg.
A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helvi rendje tartalmazza az intézményv miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseménvyeket és idopontokat:

— anevelGtestiileti értekezletek idépontjait

— az intézményi rendezvények és tinnepségek maodjat és iddpontjat

— a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

— a vizsgak (osztalyozod-, javito-) rendjét

— atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat

— a bemutaté orak és foglalkozasok rendjét

— anyilt napok megtartasdnak rend;jét és idejét

— vezetdi ellendrzési tervet, vezetdségi értekezletek rendjét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hézirendjének szabalyait, az éves

munkaterv tanulokat érintd fejezetét és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az
elso tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7 6ratol 18.00 oraig tart.

A foglalkozasok legalabb 16 oraig tartanak, tovabba 7 6ratol 18 oraig — vagy addig,
amig a tanulok jogszeriien tartdzkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanuldok
feliigyeletérdl sziiloi igény esetén.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
igazgatd vagy igazgatohelyettes altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitési sziinetekben tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az oktatds €és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
0sszhangban, orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben,
az alabbiak szerint:

— anapi tanitasi id6 8.00-t61 15.30-ig tart,

— a fakultacios tanorakat 16.30 oraig be kell fejezni
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— indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet el
— a tanitasi orak id6tartama: 45 perc, az els tanitasi 6ra az iskolaradio hallgatasa
miatt 8.00 — 8.50 oraig tart.

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitési orak
megkezdésilk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdé vagy
igazgatohelyettes tehetnek. A tanitasi Ordk tanuldkra vonatkozd szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

Az orakozi sziinetek

Az o6rakozi sziinetek id6tartama 15 és 10 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt
étkezési idon kiviil a tanulok a Hazirendben szabalyozottak szerint az udvaron vagy az
épiiletben toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

Az étkezés ideje 11.45 ¢és 14.00 ora kozott van. A dupla ordk az igazgatd
engedélyével, az Orakozi sziinet eltoldsaval tarthatok, amikor a pedagdgus koteles
feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo felligyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti kotelezd tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az iigyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasdért. Az tigyeletes pedagogus feladatait az
tigyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozés) el6tti és utani alabbi idészakokra:

— reggel 7.00 6ratol 16.00 oraig,
— délutan 16.00 oratol 18.00 oraig kijeldlt napkozis pedagogus latja el a tanulok
feliigyeletét.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell tartani gyermekfeliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuloi koziil legalabb 15 tanuld szamara igénylik a sziilok. Az intézményi

feliigyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.
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Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munka-idejében felelds vezetonek kell az épiiletben
tartdzkodni. Az intézmény vezetdje és az igazgatohelyettes, heti beosztas alapjan latjak el az
ligyeletes vezeto feladatait.

Az tligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a kozépvezetok vagy az igazgato altal
kijelolt pedagdgus latja el az ligyeletes feladatait:

Az intézmény — tanitasi idotol fiiggetlen — hivatalos munkaideje:

Hétfotol péntekig: 7.00 oratol 17.00 oraig

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyak munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgatd allapitja
meg.

A pedagdgusok munkakori leirasait az igazgatohelyettes késziti el, az igazgato
hagyja jova. A technikai dolgozok munkakari leirasat az igazgatohelyettes késziti el. Minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak és tanulonak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- €s balesetvédelmi szabalyokat.

Az iskola vezetdsége javaslatot tehet — a torvényes munkaidé és pihend i1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szabadsdganak kiadasara.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kdoznevelési torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora:
A pedagogus munkakorben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazaleéka (32 ora) a , kotott munkaido”, amelyet a pedagogus az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A munkaidé fennmaradd részében a nevelést-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagogusok napi munkarendjét az oOrarendben allapitjak meg, — az igazgato
jovahagyasaval. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdo vagy helyettese
engedélyezi.

A pedagdgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi ugy, hogy koteles
munkakezdése elott 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellato pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagoégusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagogust hianyzasa esetén — Ilehetdség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni.
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A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitdsi ora
megkezdése el6tt fél oraval jelezni kell az intézmény igazgatdjanak, helyettesének.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy helyettese adja.

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg, és az igazgatd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A Hézirend szabdlyait a nevel6testiilet — az igazgato, igazgatdhelyettes eldterjesztése
utdn — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Héazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara és az intézményben dolgozo és tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

VI1I1.2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
a) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb
foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tanoran kiviili:

- egyéni, vagy

- csoportos

pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

VII1.3. Az intézményben igénybe veheté egyéb foglalkozasok:
e szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
e sportkor, tdmegsport foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
e cgyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e napkozi,
e tanuldszoba,
e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
e palyavalasztast segitd foglalkozas,
e didkonkormanyzati foglalkozas,
e az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg

nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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Szakkor, érdeklodési kor, onképzokor

A szakkoroknek, érdeklddési koroknek, onképzokoroknek kiemelt jelentdségiik van.
Sajatossaguk, hogy a tanulok igényeinek, érdeklodési korének megfelelden szervezddnek, a
vezetOket az iskola igazgatdja bizza meg, (amelyek lehetnek az iskolai pedagogusai, illetve
kiils6 szakember), a foglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek, -
a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

Sportkor, tomegsport foglalkozasok

A sportkori foglalkozasok jellemzoi:
e atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
o kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
A tomegsport és a sportkdr szervezett keretei hozzdjarulnak a tanuldék napi
mozgasanak biztositasahoz.

Egvéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas

Az egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas szervezése a
felzarkoztatasra, illetve fejlesztésre szoruld tanulok részére torténik.
Felzarkoztatd foglalkozast az eredményes felkésziilés segitésére szoruld tanulok
részére biztositunk.
Fejleszto foglalkozast:
e asajatos nevelési igényii tanulok,
e a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarral kiildd tanulok, valamint
e ahatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk részére kell szervezni.
A foglalkozasok megszervezése az érintett tanulok szamatol, felzarkoztatasuk és
fejlesztési sziikségletiiknek megfeleléen torténik. A foglalkozas egyéni vagy csoportos
formadjat, illetve idokeretét a fejlesztési tervek hatarozzék meg.

Egvéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas

Az egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozast a szakértdi bizottsag
szakvéleménye alapjan kiemelten tehetséges tanuldk részére kell megszervezni.

A foglalkozasok megszervezése az érintett tanulok szamatol, tehetségfejlesztési
teriiletiiknek megfelelden torténik. A foglalkozas egyéni vagy csoportos formajat, illetve
idSkeretét a fejlesztési tervek hatarozzak meg.

Napkozi, és tanulészoba

A napkozis és tanuloszobai foglalkozas legfobb célja, hogy a tantargyi orédkat
kovetden tanora keretében biztositsa a tanulok iskolai felkésziilését, tanulasat, a hazi

feladatok elkészitését. A napkozi /tanuloszobai foglalkozasok sajatossagai:
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A foglalkozas

megnevezése

A foglalkozas célja

Szervezeti

formaja

Idokerete

Iskolaotthon 1.a

egyéni tanulas segitése

egesz napos

iskola

naponta 8:00-16:00 6raig

Iskolaotthon 1.z

egyéni tanulds segitése

egeész napos

iskola

naponta 8:00-16:00 oraig

Iskolaotthon 2.a

egyéni tanulas segitése

egesz napos

iskola

naponta 8:00-16:00 6raig

Iskolaotthon 2.z

egyéni tanulas segitése

egeész napos

naponta 8:00-16:00 oraig

iskola
Napkozi 3.a egyéni tanulds segitése | napkozi naponta 13:00-16:00 6raig
Napkozi 3.z egyéni tanulds segitése | napkdzi naponta 13:00-16:00 6raig
Napkozi 4.a egyéni tanulds segitése | napkozi naponta 13:00-16:00 6raig
Napkozi 4.z egyéni tanulds segitése | napkozi naponta 13:00-16:00 6raig
Tanul6szoba 5-6. évf. egyéni tanulds segitése | tanul6szoba naponta 14:00-16:00 6raig
Tanuldszoba 7-8. évf. egyéni tanulés segitése | tanuldszoba naponta 14:00-16:00 6raig

48




VI1l1.4. Béren kiviili juttatasok rendszere

Kiemelt jutalom

A kiemelt jutalom 5 éves munkaviszony utan adhato.
Szempontok:
— szakmai tevékenység
— versenyekre valo felkészités, versenyeredmények
— Ujitd szellem
— elismertség
— iskolan kiviili kézéleti szerepvallalas
— felzéarkoztatds mérhetd eredményei
— munkafegyelem (igényesség, megbizhat6sag, pontossag)
— az iskolai ¢let feladataibol valo részvallalas mértéke
— konstruktiv hozzaallas az intézmény munkajahoz
— a kapcsolatkialakitas képessége (munkatarsakkal, didkokkal, sziilokkel)
— nyelvvizsgara val6 felkészités, nyelvvizsgaeredmények
— szakmai Onfejlesztés igénye
— palyazatok irasa, kivitelezése
— szakmai alkot6 tevékenység
— projektekben végzett tilmunka
A kiemelt jutalom elsésorban Pedagdégusnapon adhato.
Az iskola nevelOtestiilete minden tanév végén titkos szavazassal dont ,,Az év
Az intézmény gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozoi munkajanak
értékelési szempontjai:
Naprakész, mindig a lehetdségeket figyelembe vevo legpontosabb és hibamentes
munkavégzés
Kovetkezetesen jo kapcsolattartds mind a tanulokkal, mind a tantestiilet tagjaival
Ko6z0sségi szellemiség, az intézmény miikodéséhez sziikséges munkakhoz valdé megfeleld
hozzaallas.
A kereset kiegészités mértékét meghatarozo tényezok, differencialas szabalyai:
Folyamatosan végzett kiemelkedd kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban végzett
munka
Versenyek szintje, versenyeredmények (iskolai, véarosi, varvarmegyei, teriileti, orszagos)

Atlagon feliili feladatvallalas és annak magas szintii teljesitése
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A munkahoz és a kozosséghez valo hozzéaallas

Naprakészség, pontossag

Egy tandrara és egy tandrra jut6 tanuloi 1étszam

Az értékeléshez sziikséges informaciok (tényanyag) begyiijtése, feldolgozasa:

Informaciogyiijtés

A tandrai munka értékelése, a rendszeres Oraldtogatds az iskolavezetés és a
munkakozdsség-vezetok feladata.

A tanuléi teljesitmények megitélése (évenkénti mérések, tovabbtanulasi mutatok,
kozépiskolak visszajelzései).

A versenyekre valo felkészités, versenyeredmények gytjtése, értékelése a
munkako6zdsség-vezetok feladata.

Az iskolavezetés feladata a munkafegyelem, az iskolai ¢élet feladataibol vald
részvallalas, az iskolai feladatokhoz valdo konstruktiv hozzaallas, a
kapcsolatkialakitasi képesség az iskolan kiviili kozéleti szerepvallalds, az

informéciok Osszegyljtése.

Az informaciok feldolgozasa, javaslattétel modja

Az informéciok feldolgozasa a munkako6zosségek és az iskolavezetés feladata.

A kereset kiegészitd juttatasban részesithet6 alkalmazottakra, a juttatas mértékére

javaslatot tesznek:

— igazgatohelyettes,

— amunkakdzosségi megbeszélések utan a munkakozosség-vezetok

A kiemelked6é munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiilé alkalmazottak

személyérol, a kereset-kiegészités mértékérdl az igazgatd dont.

A dontésnél figyelembe kell vennie:

az alkalmazotti kozosség javaslatat

Dontését az alkalmazotti értekezleten indokolni koteles.

Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata, valamint a

Hazirendje megtekintheté munkanapokon az igazgatdi irodaban és az iskolai konyvtarban

8-16 ora kozott, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

Az iskola vezet6éi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak az intézmény

alapdokumentumaival kapcsolatban.
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| X. Tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos

szabalyok

IX.1. A tanulok jogallasa
A tanuldi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténhet. A
tanuldi jogviszony 1étesitésérél, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
koznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését és a
tanuloi jogviszonybdl kovetkezo jogokat és kotelességeket.
I1X.2. A tanulék kartéritési felelossége
e Az a tanul9, aki felrohaté magatartasa révén kart okoz az intézménynek a kart
meg kell téritenie.
e Tettenérés esetén a tanuld az okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.
e Gondatlan karokozas esetén a tanuld feleldssége korlatozott, mig szandékos
esetben a teljes kart kteles megtériteni.
e A tanul6t és sziileit értesiteni kell, és fel kell szélitani ket a kar megtéritésére.
o A kartérités elmaradasa esetén az eldirdsnak megfelelden az iskola pert indithat!
e A tanuld bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.
1X.3. A tanulé hivatalos iigyeinek intézési rendje
e A tanulok, rendkiviili eseteket kivéve, minden kérdésiikkel az
osztalyfonokiikhoz, tanaraikhoz fordulhatnak.
e Az osztalyfénoki hataskort meghaladd kérdésekben az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményét meghallgatva.
e Tanulok a titkarsagot a szokasos napi tigyek intézése miatt a sziinetekben illetve
félfogadasi idoben kereshetik fel.
e Az osztaly tobb tanulojat érintd tigyben egyszerre kell a titkarsagot felkeresni.
e Rendkiviili esetben az igazgatot €s helyettesét azonnal megkereshetik.
e Vendégeket (sziil6, hozzatartozo) csak indokolt esetben fogadhatnak.
e Telefonhoz csak rendkiviili esetben hivhat6 tanulo.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas
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A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott eld a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik ¢életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités
tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

IX.4. A tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilé fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditésa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és az eljaras lehetséges kimenetelérol.

— Az ottagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokénck megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

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

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

A fegvelmi eljarast megelozo egvezteto eljaras részletes szabalvai

A fegyelmi eljarast a 20/2012-es EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol

— a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, az egyeztetd eljaras
kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

— az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl értesiti az €rintett feleket

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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— az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

— az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

— az egyeztetO eljaréas soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a
kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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X. A létesitmény hasznalatanak rendje

X.1. Az intézményre vonatkozo szabalyok

Az intézmény fObejarata mellett, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodo minden

személy koteles:

— a kozosségi tulajdont védeni

— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

— az iskola rendjét és tisztasagat megorizni

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

— a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

— az intézmény barmely teriiletén észlelt veszEly- és baleseti forrast koteles jelenteni
az ugyeletes vezetdnek

— barmely baleset esetén a sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni és az ligyeletes
vezetOnek jelenteni, aki a tovabbi sziikséges intézkedést koteles megtenni.
A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasaért a tanitasi id6 utan az adott teriiletet takarit6 hivatalsegéd a felelds.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési, benntartozkodasi rendje

— hivatalos ligyekben

— nyilt tanitasi napokon

— fogaddorakon

— sziil6i értekezleteken

— iskolai linnepélyeken

— rendkiviili esetekben

Kotelesek alkalmazkodni a csengetés rendjéhez. A tanitast nem zavarhatjak. Tanitasi

id6 alatt az kisaulaban vagy az épiilet el6tt tartdzkodhatnak. Kotelesek a portasnak
tajékoztatast adni joveteliik szdndékarol. A tanév 2. honapjatol reggelente az elsd osztalyos
tanulok sziilei nem kisérik be az osztalyokba gyermekeiket, az épiilet elétt koszonnek el

toliik. A tobbi évfolyamon tanulok sziileire ez szeptember 1-jét6l érvényes.
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Az iskolabol valé tavozas rendje:

Minden ora és foglalkozas utdn a foglalkoztatott gyermekkdzosséget az illetékes
neveld koteles az iskola épiiletébdl kikisérni.

Az iskola tanari iigyeleti rendje

— naponta 7.00 oratol 14.00-ig
— beoszthatd: az igazgaton és igazgatohelyetteseken kiviil minden neveld (kivéve az
oraado pedagdgusokat)

Ugvyeletes nevel6 jogai és kotelességei:

Joga:
— ¢lhet a jutalmazas ¢€s biintetés eszkdzével
Kotelessége:
— pontos érkezés
— kijeldlt részen val6 tartozkodas
— hazirend betartasa és betartatasa
X.2. Az intézmény szabad kapacitasanak kihasznalasa

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha
az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a mitkddtetd dont.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célli mozgalom
vagy parthoz k6tddo szervezet nem miikddhet, illetve part vagy parthoz kotdédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

X.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Létesitménvek és helyiségek hasznalatanak rendje:

— Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az dllagmegovas
¢és a vagyonvédelem szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

— A tanul6 a tandri szobaban nem tartézkodhat. A szertarakba neveld nélkiil nem
mehet be.

— A tanitasi 6rak egy részét szaktantermi rendszerben tartjuk.

— Azebédlébe az 1., 2., 3., és 4. osztalyosok csak neveldi kisérettel mehetnek.

— A tanuldkat az ,,udvaros” sziinetekben az orat befejezo tanar engedi le, ilyenkor 6
tavozzon utolsonak a tanterembdl.

— A téli id6szakban az iddjaras fiiggvényében tartunk udvari sziinetet

— A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel

hasznalhatjak.
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— A tanul¢ az iskoldban csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat tanari
feltigyelet mellett, kijeldlt helyen.

— Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyével atvételi elismervény
ellenében lehet.

— Vagyonvédelmi okok miatt napkézben a nem hasznalt termeket zarni kell!

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szold
megallapodds szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Konvvtar hasznalata

Hasznalhatja az iskola minden tanulodja, tanulocsoportja tanari feliigyelettel, az iskola
konyvtarosaval tortént egyeztetés alapjan.
Feltétel:
— a konyvtar hasznalata utdn annak kulccsal torténd zarasa €s a tisztasag megorzése,
— berendezési targyakért, a konyvtari egységekért az anyagi feleldsség vallalasa.

Sportcsarnok hasznalata

A sportcsarnokban a tanulok nem tartozkodhatnak tanari feliigyelet nélkiil! A
sportcsarnokba a tanar 1ép be elsdnek és hagyja el utolsoként. A testnevelési szertar rendjéért
¢s az eszk6zok hasznalataért, a vagyonvédelemért a testnevelést tanitok feleldsek. A szertart

¢s a sportcsarnokot minden 6ra utan kulccsal zarni sziikséges.
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X.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyvomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

— az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése

— az iskola jo hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége

— a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idopontokat, valamint a szervezési

felelosoket a neveldtestiiletek az éves munkatervben hatarozzak meg.

Minden tanév folyaman iskolai {innepséget, megemlékezést ¢és kiilonféle
programokat tartunk a kovetkezé alkalmakkor:
e marcius 15.
e oktober 6.
e oktober 23.
e junius 4.
e karéacsony,
e gyermeknap,
e farsang,
e a 8. osztalyosok ballagésa
e kiallitasok, hangversenyek
e Kiemelt feladat az iskola névadojanak Kodaly Zoltan munkassaganak, emlékének
apolasa.
X.5. Az egészségiigyi ellatas rendje
A nevelési-oktatasi intézmény feladatai a gyermek, a tanuld egészségfejlesztésével

osszefiiggésben (20/2012. EMMI rendelet szerint)

A teljes kort egészségtejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejleszté, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban
rendszerszertien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mukodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti mikodést, a gyermek, a
tanul6 és a sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy

az a gyermek, a tanuld egészségi allapotanak kedvezo iranyt valtozasat idézze elo.
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A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korti
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillondsen

— az egészséges taplalkozas,

— a mindennapos testnevelés, testmozgas,

— atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

— a bantalmazas ¢€s iskolai er6szak megeldzése,

— a baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

— a személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo6 teljes kort egészségfejlesztés figyelembe
veszi a gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, é€letkori sajatossagait, beillesztheto a
nevelési-oktatasi intézményben megvalosul6 atfogod prevencids programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezziik meg a helyi
pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A nevelési-oktatadsi intézmény sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatdsi intézménnyel jogviszonyban nem all6
szakember vagy szervezet programjait, alkalmazasaban 4116 munkatarsat vonhatja be tanorai
vagy gyermek, tanul6 részére szervezett egyeb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési
¢és prevencids tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik mindségbiztositott
egészségfejlesztési, prevencids programmal és az egészségpolitikaért felelds miniszter altal
kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az egészségfejlesztési és prevencios
programok kivalasztdsanal beszerzi
a szakszolgalatnal dolgozo iskolapszichologus,
az iskola-egészségiigyi szolgalat, tovabba
amennyiben miikodik, a helyi vagy varvarmegyei Kébitoszeriigyr Egyezteté Forum
véleményét.

A nevelési-oktatasi intézményekben megvalosuld teljes korli egészségfejlesztés
mindségbiztositasi keretrendszerét az egészségtejlesztésért felelds orszagos intézet dolgozza
Ki.

Az egészséges ¢letmddra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben és

hazirendben eldirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szdmara kotelezd.
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A nevelési-oktatdsi  intézmény kozremilkodik a  gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzésében €és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen
egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusdgvédelmi
szolgalatot vagy mas, az ifjusagvédelem teriileten miikodo szervezetet, hatdsagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol
sz616 2011. évi CIIL torvény hatdlya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem
arusithato.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék nem
fogyaszthato.

Az iskola védonoje

Az iskola védondje heti egy alkalommal, illetve sziikség szerint sziird- és
egeészsegligyl, tisztasagi, higiénés vizsgalatot tart.

A tanulok szdmara egészségiligyi felvilagositdo foglalkozasokat szervez. A
tanévkezdd - értekezleten tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a tervezett sziir6-€és egészségiigyi
vizsgalatok, véddoltasok rendjérdl.

Az iskolaorvos

Az iskolaorvos a tanulok kotelezd véddoltasaval és a 8. osztalyosok
tovabbtanulasaval Osszefiiggd feladatokat lat el alkalomszeriien. Kiéllitja az iskolai
sportversenyekhez és egyéb rendezvényekhez sziikséges orvosi igazolasokat.
Kozremiikddik a tanulok egészséges €életmodra nevelésében.

Fogorvos

A fogorvosi vizsgalatokat az iskolai fogorvos végzi. A tanulok oda szervezetten,
kisérettel mennek el.

Rendkiviili esemény esetén a munkahelyi els6segélynytjté az eset sulyossagatol

fliggden értesiti a megfeleld egészségiigyi intézményt illetve megszervezi a kiséretet.
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XI. Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet:

e 4. §(1)bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzataban
kdteles szabalyozni az intézményi védd, 6vo eldirasokat.

e al168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell régziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzésében és a gyermekbalesetek esetén ellatandd
feladatokat.

Altalanos eléirasok

A tanulokkal:

e aziskolai tanitasi év, valamint
o sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezo
védo-ovo eldirasokat.

Védo-6vo eloiras:

e atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos ¢s az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A veédo-ovo eloirdsokat a tanulok életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas sordn

meg kell tartaniuk.

e Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskort tanulo sziilgjét
tajékoztatja az iskolaban betartand6 védo és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik
a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi
eldirasokat. A tanuld, illetve a tanuld sziilje a tajékoztatds tudomadsulvételét a
tajékoztatas megtorténtérdl szol6 dokumentumon aldirassal koteles elismerni.

e Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozdk tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarél, adminisztralasarol.

e Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védd, ovo eldirasok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,

szamitogép termek esetében.
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e Testnevelés orara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,

eszkOz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott

eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gylirii, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
a tanorai ¢és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény
sajatossagaira figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi
kornyezet megteremtésének készsége,
atadasra keriiljenek a Dbaleset-megeldzési ismeretek legalabb az  alébbi
témakorokben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- égés,

- aramités,

- esés.

Az intézmény vezetojének feladata, hogy sondoskodjon arrol

hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett legyen,;

hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi,
javitasi munka kivételével) nem legyen,

hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos kdoszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari
szalagfiirész, korflirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,

eszkozok;
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e hogy az intézmény tizévesnél idOsebb tanuldi csak pedagodgus feliigyelete ¢€s
iranyitasa mellett hasznalhassédk, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket:
villamos furogép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibréacios
csiszolo, dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel mikddd forrasztopaka,
220 V fesziltséggel mikodd, kettds szigetelésii, Un. ,,pillanat”-forrasztopéka,
villamos haztartasi gépek (tlzhely, f6z6lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az
lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanul6); kerti gépek szerelési gyakorlathoz
(az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo);

e hogy biztositva legyen az, hogy szamitdgép csak pedagodgus feliigyelete mellett
keriiljon hasznélatra.

A pedagdgusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az igazgato felelds,

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6zd berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozzi;

e javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi
helyiségeinek még biztonsadgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a tanuldk

biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az
igazgat6 feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanordra az O altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
tanulok feliigyelete, védelme,
e kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

A nem sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzékonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzokonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora tanuld esetén a
sziilonek,

A sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre
kertiljon,

- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulvos az a tanulobaleset, amely a gyermek tanulé:

- a halélat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza./

Az igazgato feladatai:

e lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai Sziil6k Tanacsa részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban;
e intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arr6l, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg
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A pedagdgusok feladata:

az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgatd utasitasara:
kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas

hatarideje nem tarthato,

A sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

A pedagdgusok feladata:

kozremikddés az iskolaszék, ennek hidnyadban az iskolai Sziilok Tanacsa
tajékoztatdsaban, ¢és a tanuldbalesetek kivizsgdldsdban vald részvétele
biztositasaban,

intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre; az
1gazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgaté utasitisanak megfeleloen miikodik

kozre a tanulobaleseteket koveto feladatokban.
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XI1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonvyvek és mas taneszkozok kivalasztasanak elvei

Iskolankban a neveld-oktatdé munka sordn a pedagdgusok olyan nyomtatott
taneszkdzoket haszndlnak a tananyag feldolgozasahoz, amelyeket az Emberi Erdforras
Minisztériuma hivatalosan tankényvvé nyilvanitott.

A koznevelési intézményekben a kovetkezd tanév megtervezésének egyik igen
fontos feladata a tankdnyvellatas biztonsagos megszervezése.

XI11.1. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést az iskola a kdznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato
altal mukodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak,
tovabba a Konyvtarellatd altal mikddtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

o atankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja

o atankonyvrendelés mddositasanak hatarideje junius 30

o apotrendelés hatarideje szeptember 15.

e A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatod legteljesebb korben kell
megtenni.

e A mobdositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az
osztalylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak
a végleges rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A
modositas az eredeti rendeléstél maximum 15%-ban térhet el.

A nyomtatott taneszkozon (tankonyveken, tartos tankonyveken, munkafiizeteken,
feladatlapokon tul néhany tantargyndl (testnevelés, technika, rajz) egyéb eszkozokre is
szlikség van.

XI1.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében
megnevezziik a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran
elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a tankonyvtorvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

o A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgatdé az iskola konyvtari
allomanyéba veszi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari dllomanyban elkiilonitetten
kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola

hazirendjében meghatarozottak szerint.
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Az iskola a helyben szokédsos mdodon kbzzé teszi a tankonyvellatas helyi rendjét.

XI11.3. A tankonyvvalasztas szempontjai

A taneszkozok Kivalasztasanal a szakmai munkakozosségek a kovetkezo szempontokat

veszik figyelembe:

A taneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének;

a taneszkoz legyen jol tanithato, jol tanulhato;

segitse a helyes tanulasi szokéasok, az 0Onalldo ismeretszerzés képességének
kialakitasat;

biztositson lehetdséget a mennyiségi és mindségi differencidlasra egyarant;

alakitsa ki az onellendrzés igényét;

abraanyaga, betimérete igazodjon az életkori sajatossagokhoz;

felépitése (témak, feladattipusok) logikus, konnyen kovethetd legyen;
feladatrendszere valtozatos legyen tartalom, tipus, nehézségi fok és funkcid
tekintetében,

az egyes taneszkozok kivalasztasanal azokat az eszkdzoket kell elonyben
részesiteni, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhatdk,

rendelkezésre all olyan digitalis tananyag, amely interaktiv tdblan segiti az oOrai
munkat feladatokkal, videdkkal és egyéb kiegészitd oktatasi segédletekkel;
biztositott a lehetdség olyan digitalis hozzaférésre, amely segiti a didkok otthoni
tanuldsat az interneten elérhetd tartalmakkal.

Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantargyak feldolgozasahoz sziikséges kotelezd

tanuloi taneszkozoket a neveldk szakmai munkakozosségei hatarozzak meg az iskola helyi

tanterve alapjan.

A kotelezden eldirt taneszk6zokrol a sziiloket minden tanév elott (a megel6zo tanév

majusaban sziildi értekezleteken) kell tajékoztatni.

A tankonyv legyen:

a tantargyi cél és kovetelmény elérését legjobban segito,
illusztracioban gazdag,

tartos, ,,0rokolhetd”,

a tobbség szamara megfizethetd,

a munkako6zosség szamara elfogadott.

Az iskolai tanitast és tanulast segito konvvektol meg kell kovetelni:

a nyelvi helyességet,
a gyermekek kordnak megfelel? stilust,
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e a gyermeklélektani és pedagogiai szempontok érvényesiilését.

A tankonyvek, taneszkozok:

¢ ne legyenek ellentétesek az alkotmdny és a torvények szellemével,

e ne tartalmazzanak tudomanyos tévedéseket.

XI111. Egyéb taniigyigazgatasi feladatok

Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol valé masodlat, vagy potbizonyitvany
kiallitasa esetén igazgatasi dijat kell fizetni, amelynek 6sszege az érvényes minimalbér 10%-
a. A befizetett dij az iskola bevétele.

A torzslapon és az év végi bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és
OM azonositdjat.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt dijmentesen ki kell cserélni.

Az iskola az iires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgato altal megbizott személyek férhessenek hozza. A
bizonyitvanyok: zart helyiségben legyenek. Megbizottak: igazgatohelyettes, iskolatitkar

A kiallitott, az iires €s az elrontott bizonyitvany nyomtatvanyok nyilvantartasat az

iskolatitkar vezeti.
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X1V. Rendkiviili esemény, katasztrofa

esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelé-oktatd szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskoldk tanuldinak, minden intézmény dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint
épiileteit, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e foldrengés, arviz, belviz stb.
o tliz
e robbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

A vezetOség tagjai dontenek a sziikséges intézkedésekrdl és az igazgatd értesitésérol.
Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseménvrol azonnal értesiteni kell:

— az igazgatot, vagy igazgatohelyettest
— tliz esetén a tlizoltdsagot
— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
— személyi sériilés esetén a mentdket
— egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdsége sziikségesnek tartja.
Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket a Tlizriaddo Tervben leirtaknak
megfelelden riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a Tiizriadd
terv mellékletében talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanitok és
tanarok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigvelni kell a kovetkezokre:

— az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a termen kiviil (pl. mosdoban)

tartozkodo gyerekekre is gondolni kell
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— a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell

— a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet utoljara a neveld hagyhatja el, hogy meg
tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben

— a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdogusnak meg kell szamolnia

— az épiilet kitiritése a Tlizriadd Terv szerint torténik

— a gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé masik intézményben
torténik.

A vezetOknek illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

— a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

— a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

— az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
— a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

— a koézm (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

— az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
— az éplilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté ¢s az igazgatohelyettes a feleldsek.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelOs.

A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo

érvénytiek.
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XV. Az elektronikus uton eloallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjan - a Szervezeti és Miukodési Szabélyzataban koteles
szabalyozni az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési

rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha iddszakosan kerlilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eléallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell
végezni:
e az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idOpont;jat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
Kelt: oo
PH
hitelesitd
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgato hatarozza meg ¢és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdet6tablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus aton eloallitott nyomtatvanyok:

e clektronikus naplo
e pedagdgus munkaidd nyilvantartas
e diakigazolvany és pedagogus igazolvany igényl6 rendszer:

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szo6lo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés s) pontja alapjan - a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatdban koteles
szabalyozni az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

¢ Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
e Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz ttjan
értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiillo dokumentumokra, valamint
e azegyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és
e clektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum,
amely - nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat: amennyiben az igazgatd elrendeli, elektronikus alairassal kell
ellatni, - elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirdsra jogosult az alairo.
Az alair6 az,

e aki intézmény nevében az aldiras 1étrehoz6 eszkdzt birtokolja, és
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e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver,
hardver, méas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddo 6sszetevot) lehet hasznalni.
Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus alairast létrehozd eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.
Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl,
hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsaga
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozdk biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiils6 boritojan egyértelmiien
meg kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre
az iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az clektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznald szdmara a tordlt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen
hozzéaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évdé adatok megsemmisitése az adathordozotol
fliggbden torténhet:

e torléssel,

e 3z adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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XVI. Az iskolai sportkor, valamint az iskola

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan - a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formait és rendjét.

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

e - az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve
e - az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban mikodo didksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa, irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

intézményi belsé szakmai ellendrzés,
e egyéb az intézmény altal meghatarozott specidlis informacidszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartds rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkér az intézményben
miikodo un. egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikddo szervezet.
A sportkor miikodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen
SZMSZ-ben - hatarozza meg.
A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
o - a miikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
e - a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.
A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:
¢ - a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
o - megfelelden kertiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek,
e - betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozé szabalyokat.
A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrél a belsé szakmai
ellendrzés targya is.
A sportkdr a tanév félévének, valamint az év végének lezarasakor tdjékoztatja az
intézményt az altal elért szakmai eredményekrol.
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XVII. A Hatvani Kodaly Zoltan
Ertékkozvetité és Képességfejleszté Altalanos

Iskola Konyvtaranak miikodési szabalyzata

A Hatvani Kodaly Zoltin Ertékkozvetité és Képesséofejleszté Altalanos Iskola

Konyvtara

az iskola mukodéséhez,

e pedagobgiai programjanak megvalositasahoz,
e aneveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését,

e akonyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és mindezek hasznalatat,

e tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,

e az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.
Az iskolai konyvtar Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata a kozoktatdsi-koznevelési,
konyvtari jogszabalyoknak, Gtmutatoknak, és a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és
Képességfejlesztd  Altalanos Iskola Pedagdgiai Programjanak nevelési tervének
megfeleltetett, hivatalosan jévahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza az iskolai konyvtar:

feladatat és gylijtokorét;
kezelésének és miitkodésének rendjét;
fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat;
allomanyvédelmi eljarasait;
hasznalatanak rendjét;
A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar
e konyvtarhasznaloinak korét,
e a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének
madjat,
e aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,
e akonyvtarhasznalat szabalyait,
e anyitva tartds, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kdlcsonzés modjat és idejét,
e atankOnyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozoé szabalyokat,

o kataldgusszerkesztési szabalyzatot,
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és milkodési szabalyzata a koznevelésre vonatkozd
szabalyokat ¢és a konyvtarakra vonatkozo elbirasokat egyarant figyelembe veszi.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzatat a kovetkezd dokumentumok
figyelembe vételével készitettiik el.
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
rendezésérdl és allomanybol valo torlésérdl szolo szabalyzat;
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol és annak modositasa (22/2013. EMMI
rendelet)
e aziskola Pedagogiai Programja

Az iskolai kényvtar a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és

Képesséofejleszté Altalanos Iskolaban

Az iskolai konyvtar az oktato-nevelomunka eszkoztara, szellemi bazisa. Mikodése
igazodik az iskola tevékenységének egészehez.

Miikodésének alapvetd célja: az iskola pedagdgiai programjaban és helyi tanterveiben
megfogalmazott célok szolgélata.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és milkddési szabalyzata a Hatvani Kodaly Zoltan
Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
melléklete.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a kovetkezo teriileteket tartalmazza:

e akonyvtar vezetésére és mitkddtetésére vonatkozo eldirasokat,
e gylijteményszervezésre vonatkozé eldirasokat,

e Allomanyvédelem feladatait, eldirasait, modjait,

e konyvtarpedagogiai tevékenységeket.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A_konyvtir_elnevezése: Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejleszté

Altalanos Iskola Kényvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

A Kkonyvtar létesitésének idépontja: 1986. szeptember 1.

e A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola
iskolai konyvtara a varosi Ady Endre Konyvtar letéti konyvtara volt 1986.
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szeptember 1-t61 1998. aprilis 1-ig, azaz az iskolai konyvtari ellatdo kézpont (iskolai
halézat) megsziinéséig.
e 1998. aprilis 1-t6] a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola 6nallo szervezeti egysége.
A konyvtar az iskola foldszintjén jol megkozelithetd helyen talalhato.
Alaptertilete: kb. 90 négyzetméter

A konyvtar jellege: zart iskolai konyvtar, amely helyiséget mas tanorai célokra, egyéb

rendezvényekre nem lehet haszndlni, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését és az
allomany fizikai védelmét.

A konvyvtar bélyegzoje:

ovalis alakt, korben felirattal: Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszt6
Altalanos Iskola Konyvtara

Az iskolai konyvtar helye, szerepe

Az iskolai konyvtarunk a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola nevelési, tanitdsi, tanulasi eszkdze, médiatara, oktatasi helyszine és
kommunikacios centruma.

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
Konyvtaranak gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdacidhordozokat,
informéciokat, amelyeket az iskola, oktatd, neveld tevékenységében hasznosit, befogadva és
felhasznalva a kiilonboz6 rogzitési, tarolasi, atviteli €s keresd technikakat.

Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola Konyvtaranak
szakszerlien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra
épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informacios
kozpontként miikodik.

Az 0néllé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a Pedagdgiai programban meghatdrozott
Konyvtarpedagogiai program szerint szervezi €s a nevelOtestiilettel egyiittmiikodve,
valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati-konyvtarinformatikai felkészitését.

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola Konyvtara
sz¢éleskorl szolgaltatasaival lehetdséget kinal az olvasésfejlesztésre, a csoportos €s egyéni
tanulds technikdinak moédszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex és differencialt
fejlesztésére.

A konvvtar céljai

Az iskolai konyvtar a nevelési-oktatasi folyamat integralt része.
A kommunikacids, informaciés miiveltség ¢és a hatékony tanitasi és tanuladsi modszerek
elsajatitasa érdekében szolgaltatasaival
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tamogatja és erdsiti a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak célkitiizéseit, ebben a tevékenységében
egylittmiikddik a tanuldkkal, tanarokkal, sztilokkel,

fejleszti és fenntartja a gyerekekben az olvasas és tanulas szokasat €s 6romét,
fejleszti a konyvtarhasznalati szokasokat,

segiti a tanuldkat az 6nallé informacioszerzés, értékelés gyakorlasaban,

hozzaférést biztosit a helyi regiondlis, orszdgos ¢&s vilagszerte talalhato
informacioforrasokhoz,

szervezi a kulturdlis ¢és szocidlis tudatossagot ¢és érzékenységet, segitd
tevékenységeket.

kinyilvanitja azt, hogy az intellektudlis szabadsag és az informéciokhoz val6 szabad
hozzéaférés alapvetd a hatékony és felelds polgari 1ét és a demokratikus allamban valo
részvétel szempontjabol.

A konyvtarpedagégiai szolgaltatasok

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola Konyvtara

alabbi szolgaltatasokkal segiti a pedagogiai programban leirtakat:

az iskola pedagdgiai programjaba (helyi tantervébe) foglalt konyvtarhasznalati orak,
melyek a konyvtarhasznalati célismeret kialakitasat teszik lehetdvé,

a konyvtarhasznélatra épiild szakordk, melyek a konyvtarhasznalati eszkoztudast
alakitjak ki,

a konyvtarhasznalattal fejleszthetd kulcskompetencidk, illetve az ezek fejlesztését
célzo tevékenységek beépiilnek a teljes redltevékenységrendszerbe,

a tanoran kiviili lehetdségek (tehetségfejlesztés, tanuldsi kudarc kompenzalésa)
minden formdaja megtalalhat6 a tevékenységében,

az informacids igények kielégitésének kiillonb6zé modjai megjelennek a nevelés-

oktatas kiilonboz06 szinterein és szakaszaiban.

A konyvtar szamadatokban

A konyvtar allomanyadatai:

A konyvtar alloméanya | e 7392 szép és szakirodalom

0sszesen

5435 tartds tankonyv és brossura kiadvany
19 db CD-Rom
12 846 db konyvtari egység
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Egy tanulora juto | 32.db

konyvtari egységek szama

Allominyegységek aranya az iskolai kényvtarban

Tankonyv, oktatasi segédlet aranya a teljes allomanyban | 35 %

Ebbdl tartds hasznalatba adott tankonyv aranya a teljes | 20 %

allomanyban

Tananyaghoz kapcsolodd szépirodalom aranya a teljes | 25 %

alloméanyban

Tananyaghoz kapcsoldodd szakirodalom aranya a teljes | 40 %

allomanyban

Targyi koriilmények jellemzése
A targyi feltételek oOnértékelését is elvégeztiik abbdl a célbol, hogy a kovetkezd évek

fejlesztésének o célkitiizéseit meg tudjuk fogalmazni:

A konyvtar iskolan beliili elhelyezkedése 5

A konyvtar ,,megtalalasat™ segitd eligazit6 tablak, falitjsag 4

A kiils6 felirat lathatosaga 4

DS

A konyvtar belso, esztétikai megjelenése

A belsé feliratok attekinthetdsége

A polcok attekinthetdsége

A konyvtar természetes megvilagitasa

A konyvtar mesterséges megvilagitasa

Az olvasohelyek mennyisége

Az olvasohelyek korszerlisége

Tanuldi munkaallomasok szama

Al B W B DN W AP

Tanulo6i szamitogépek (munkaallomasok) mindsége,

hasznalhatosaga, internethozzaférés

N
(6]

A nyitva tartasi id6 megfeleldsége

A Kkonyvtar nyitva tartasa: 12 ora.

A konvvtar fenntartasa, iranyitasa és ellenorzése

e Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol a Hatvani Tankeriileti Kézpont

gondoskodik.
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e Az iskolai konyvtar a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola szervezetében miikodik, annak szervezeti egysége.

e Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoje biztositja, és ellendrzi a
nevelbtestiilet, valamint a didkkdzosségek javaslatainak figyelembevételével, a
konyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

Az iskolai konyvtar szakmai kapcsolatai

Az iskolai konyvtarunk kapcsolatot tart:
e atobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, amelyek a varosban miikodnek
e apedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival,
e anyilvanos konyvtarakkal,
e cgyiittmiikodik a hatvani Ady Endre Varosi Konyvtarral és a Széchenyi Zsigmond
Konyvtarral-
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas,
pedagdgiai tajékoztatas, tovabbképzeés, mddszertani itmutatas stb.) segitik:
e az 1998. aprilis 1-jén alakult iskolai konyvtarosok hatvani munkakozossége,
e a Egri Pedagogiai Oktatasi Kézpont
e ¢saz orszagos szakmai kozosségek: a Konyvtarostanarok Egyesiilete.
Az iskolai konyvtar konyvtarszakmai és konyvtarpedagogiai munkdjanak értékelését az
orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket a
fenntartd Hatvani Tankeriileti K6zpont biztositja.

A fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintii tervezés,
ezaltal a Pedagdgiai Programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
0sszehangolhato a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari fejlesztésre és fenntartasra forditott pénzkeretbdl torténd kifizetés csak
szamla ellenében torténhet, amely elszamolési kotelezettséggel kozvetlentil a Hatvani
Tankeriileti Kozpont gazdasagi igazgatOhelyettese, illetve a fenntartdé felé tartozik a
konyvtarostanar.

Az 0 konyvtari egység beszerzésének sziikségességérdl, a koltségvetés célszerli
felhasznalasaért a konyvtarostanar felelos Ezért csak a beleegyezésével, szakmai

szempontokat szem el6tt tartva, az iskola Pedagdgiai Programjaval és a Konyvtar Gytijtokori
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szabalyzataban meghatarozott dokumentumokkal 6sszefliggésben lehet az iskolai konyvtar
részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszk0zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds

Az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé tanulok tankonyveinek megvasarlasa utan
a tankonyvnormativa maradék huszondt szézalékat az iskola a konyvtar fejlesztésére,
tartalék tartos tankdnyvek, tanitasi segédletek, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és
kotelezo olvasmanyok vasarlasara forditja.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar az nevel6-oktatd munka eszkoztara, szellemi bazisa, amely az
iskola Pedagdgiai Programjaba foglalt céltételezésekkel 6sszhangban kiemelten kezeli az
iskolai konyvtarhasznédlat valamennyi alkotoelemét. Mindezen célok megvaldsitasa
érdekében az iskolai konyvtar gylijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez is.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat €s a mas konyvtar(ak) altal nyajtott
szolgaltatdsoknak biztositania kell:
e a tanitas-tanulds  folyamatdban jelentkezd  szaktandri-tanuloi  igények
teljesithetdségét,
e akonyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.

Alapfeladatok:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

e tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e azintézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladata

e az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
e aneveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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e tajékoztatas nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

e Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi Pedagodgiai Programnak
megfelelden, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A kozoktatdsi intézmény szamara vésarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-
nyilvantartast kell vezetni.

A konvvtari allomany alakitasa, kezelése, védelme, ellendrzése

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola konyvtari
allomanya az altala Osszegy(jtott (a Gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett)
dokumentumok 6sszessége.

A gvarapitas
A konyvtar a Gytijtokori szabalyzatban rogzitett szakmai szempontok alapjan, a pénziigyi
keretek figyelembevételével gyarapitja allomanyat.

A beszerzés forrasai

Vétel
A vasarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (Konyvtarellaté Kht., kiadoktol)

e a dokumentum megtekintése alapjan atutalasos fizetéssel (konyvesboltoktol,

kiadoktol)
e izletekbdl, antikvariumoktdl, maganszemélyekt6l) a konyvtarostandr szakmai
feliigyeletével.
Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményekt6l, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

A gylijteménybe nem il16 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Csere
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A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola kiadvanya.
Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszammal.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,
e kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok,
e folyoiratok dokumentum ismertetései,
e készlettdjékoztatok,
e ajanlo bibliografiak.

A dokumentumok allomanvyba vétele, nyilvantartasai

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar megdrzésre szant, egyedi nyilvantartasba
vesszik.

A ovyiijtemény szervezése

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

e nevelési és oktatasi célkitlizéseit, profiljat,

o az Ertékkozvetits és képességfejlesztd pedagdgia szellemiségét

e tantargyi rendszerét,

e modszereit,

e tandri-tanuloi k6zosségét.
A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informécids értékét,
hasznalhatosagat, melyet a konyvtarostanar iranyit és végez.

A gyarapitas nyilvantartasa

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a Tankeriilet gazdasagi szakemberének a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtéri keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarostanarnak.

A gazdasagi- pénziigylr iratok (megrendeldjegyzék, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata, de
fénymasolt példanyat mint leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.

A dokumentumok allomanvybevétele

e A tartds megdrzésre szant dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni

a konyvtar tulajdonbélyegzojével, leltari szammal €s raktari jelzettel.
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e a brosstra-nyilvantartdsba keriiloket és tartos tankonyveket a leltarba vétellel egy
idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzojével, leltari szammal, és a
hasznalatot igazol6 nyilatkozattal:

A kiilonbozé  eredetli, rendeltetésti  allomanyrészeket ¢és  kiilonbozo
dokumentumtipusokat a nyilvantartasban a leltdri szam el6tt szerepld betlijelekkel
kiilonboztetjiik meg:

e A tartdos meglrzésre szant dokumentumokat a cimleltarkonyvben 30 000-es leltari
szamon kezdtiik el feldolgozni. Ennek az oka: az 1998-ban 6nalléva valt iskolai
konyvtarak egyedi nyilvantartasai ne tartalmazzanak olyan leltari szdmot, amit
kordbban az iskolai konyvtari halézattol (Varosi Konyvtar) letétként kapott
konyvekben szerepelt.

e CD: CD-N talalhat6 informacid

e CD-ROM: CD-ROM-ON talalhat6 informacio
Tankonyvtar:

e BO: brossura-nyilvantartasban szereplé dokumentumok

o T: tart6s tankdnyvek

Végleges nvyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdérzésre szant 14 napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
jelenti.

A végleges nyilvantartasi formai:

e leltarkonyv (cim/egyedi),

e szamitogépes adatfeldolgozas (Szirén program)
A kiilonboz6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany,tehat nem selejtezheto.

Idoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartdsba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre szerez be, kivéve a tartos tankonyvek, amelyek
4 tanévre szolnak).
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrol, tankonyvekrél brosura
nyilvantartas vezetiink.
Az iddleges (legfeljebb 3 évre) megdrzésre mindsitett dokumentumok kore:

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e Dbrosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok,

e tervezési €s oktatasi segédletek;
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e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, palyavalasztasi ¢és felvételi
dokumentumok;
e tartos tankonyvek.
Az idéleges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Az allomanyapasztas

Az allomény apasztasa az allomany gyarapitdsdval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az alloméanykivonés szakmai vesztesége annal
kisebb, minél koriiltekintobb és megfontoltabb az dlloméany gyarapitésa.
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Hiany
Csokkenhet az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:

o clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvasonal maradt,

e az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az alloméanybol
ténylegesen hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak a dokumentumok, tliz,
beazas vagy bilincselekmény esetében. Elemi csapds kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utan
szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni. Biincselekmény kovetkeztében keletkezett
hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet: pénzbeli megtérités (ismert elkdvetd, a kar
megtérithetd ) vagy behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasb6l vald kivezetés a soronkiviili dllomanyellendrzést kovetd biintetd eljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az éallomanybdl mindig a
kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

A torlés folvamata

Barmely okbol kertil sor az adllomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésiti dokumentumok kivonésa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
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Az allomanyellen6rzés évében iigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonas és
az allomanyellendrzés - ne torténjék azonos idében.
Az alloményapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f6lospéldanyokat fel lehet ajanlani:
e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),
e antikvariumoknak (megvételre),
e az iskola dolgozdinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra eladhatja. Az elszallitasrol a
konyvtarostanar koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladdsat/ megvételét igazold bizonylat fénymdsolata a torlési
jegyzOkonyv mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonynek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f6l6spéldany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), €s behajthatatlan kovetelés,
e Jallomanyellenérzési hiany megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan
esemeény.
Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
o torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal),
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.
alloményellendrzési tobblet esetén),
e toOrlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtarostanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és tagyi feltételek keretein beliil
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a
leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell!

e Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszer(i tarolasrol, a konyvtari helyiségek

megfeleld tisztasagarol.
o A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszk6zok kiméletes hasznéalata minden

iskolai konyvtarhasznalo kotelessége.
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e A konyvek, dokumentumok karbantartdsarol, javittatasarol gondoskodni kell.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idéleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgatd - mint az
iskola leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Az allomanvellenorzés tipusai

A konyvtari allomanyorzés jellege szerint lehet
e iddszaki
e vagy soronkiviili.

Modja szerint:

o folyamatos
e vagy fordulonapi.

Meértéke szerint:

o teljes

e vagy részleges.
A teljes korli dllomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed.
Az id6szaki leltarozas koziil minden2. részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-
ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor a vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért javasolt az ellendrzést a
szorgalmi id6n kiviil elvégezni.

Az allomanvellenorzés elokészitése

Az ellenérzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat
honappal be kell nygjtani jovahagyasra az iskola igazgat6jahoz.
Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése,

e anyilvantartasok feliilvizsgalata,

e arevizios segédeszkozok eldkészitése,

e apénziigyi dokumentumok lezaras.
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A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
igazgato koteles egy allandé munkatéarsrél gondoskodni, akinek a megbizéasa az ellenérzés
befejezéséig tart.

Az ellenorzés modszerei:

e adokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,
e az allomany tételes O0sszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a szamitdgépes
nyilvantartassal.

Az ellendrzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatdjanak.
A jegyz6konyv mellékletei:

e aleltdrozéas kezdeményezése,

e ajovahagyott leltarozasi litemterv,

e ahianyz¢ ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a kdnyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybdl, ha az
iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.Az engedélyezés utan torténik a
hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az 4allomany- nyilvantartasbol, az
allomanymérleg elkészitése, valamint a kataldgusok revizioja.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szaméara
dokumentumokat senki nem vésarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az alloméanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a
dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok ¢és a technikai eszkdz6k megrongalasaval és
elvesztésével okozott karért.

Az olvasok altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat a kolcsonzd koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges (a Gyljtokori szabalyzatban
meghatdrozott) mas miivel potolni a hianyt.

A tanulok és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan

lehet megsziintetni.
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A tartés tankonyvekbol allo, a szaktanarok és a tanuldok részére létesitett letéti
allomanyt névre széléan kell atadni. A dokumentumokért az adtvevo szaktanar anyagilag
felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola igazgat6janal
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki. Az iskolai
konyvtarat hasznalni csak a konyvtarostanar jelenlétében és segitségével lehet.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdo helyettes

részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbol valo tavozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tiizoltd késziiléket
kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por,

sz€lsOséges hdmeérséklet stb.).

Kolcsonzési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarunkban a fiizetes, kolcsonzési nyilvantartast vezetiink.
A szamitogépes kolcsonzési nyilvantartast a SZIREN integralt konyvtari rendszerrel
tervezzilk. A nyilvantartdsok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznald alairasanak jogi

jelentdsége nincs, kivéve a tartds tankonyvek esetében.

A konyvtari allomanyrészek elhelyezése

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtarat az iskola kdzponti részén, jol megkozelithetd helyen, a foldszinten alakitottuk
Ki.
A konyvtar helyiségének fejlesztése soran figyelembe kell venni az:
e az allomany nagysagat,
e adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
e akonyvtar differencialt szolgaltatasait,
e aziskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonboz6 tipust, tartalmu dokumentumokat szabadpolcon helyeztiik el.
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Az iskolai konyvtar nem rendelkezik 6nallé raktarral, de a beépitett szekrények és a
konyvtarhoz szervesen tartozé helyiség (tanuldi munkaallomasok, folyodiratok tara)
alkalmas raktarozasi célokra.

A helyben olvasasra, a konyvtari 6rak megtartasara olvaséhelyeket alakitottunk ki:

e 4+1 asztalt készittettiink egyedileg, ahol 6-6 tanuld, ill. 10 tanuld egyideji
foglalkoztatasara nyilik lehetdség, 6sszesen 32 iilohelyet alakitottunk ki.
o Aziskolai kdnyvtar egy osztaly elhelyezésére egyiddben tud biztositani til6helyeket.
A konyvtari dokumentumokat az iskolai konyvtarunk szdmara egyedileg készitett polcokon
taroljuk.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositjdk a tanitds- tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét, ezért az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznal6i igényekhez.
Kovetkezo nagyobb allomanyegységek vannak az iskolai konyvtarunkban:

o kézikdnyvtar

e ismeretk6zl6 irodalom,

e szépirodalom,

o versek,

e pedagogiai gylijtemény,

e iddleges nyilvantartasu dokumentumok,

e tankoOnyvtar.
Letéti allomanyként az iskolankban a hivatali segédkonyvtarat értjiik, illetve a_tartds

tankonyveknek azon csoportjait, amelyeket minden tanév elején atadunk a

szaktanaroknak.
Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gvijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott Pedagogiai program hatarozza meg.

Alloményalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.

A Gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett, szakszertien feltart és fejlesztett konyvtari
allomany eszkdoziil szolgal a Pedagdgiai program megvalositasahoz.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagodgiai felhasznaldsa ill. ennek megtervezése,

megszervezeése a konyvtarostanar és a tantestiilet egytittmikodését feltételezi.
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Az 4llomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola Pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indultunk ki, amely meghatarozta a konyvtar
alapfunkcidjat. Az ebbdl adoédo feladataink megvaldsitasat segitd informacidhordozok
tartoznak az allomany f6 gyiijtokorébe.

A Pedagogiai programban tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek, miiveltségteriiletek,
objektivaciok tiikrozik a helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.

A gviijtokor meghatarozasakor fisyelembe vett dokumentumok:

e aziskola Pedagbgiai programja,
e a miveltségteriiletek tanitdsdnak/tanuldsanak alapdokumentumai, modszertani
ajanlasok,
e az audiovizudlis mddszertani anyagok.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja véllalni, de torekszik az informécios tarsadalom igényeinek megfeleld

szolgéltatasokat és dokumentumfajtakat legalabb demonstrativ jelleggel bemutatni.

Az iskolank Pedagdgiai programjaban fontos stratégiai elem és alapvetd kovetelmény, hogy
a tanuloink hitelesen tudjanak informaciokat és adatokat gyiijteni. Eppen ezért meg kell
tanitani didkjainkat a kiilonb6zd érzékélési csatorndkon hozzajuk eljutd informacidk
kezelésére és alkotd modon torténd felhasznalasara. Az iskolankban kitiintetett érték az,
hogy a didkokat megtanitjuk az Oonmiivelés, az egyéni hatékony tanuldsi modszerek
kialakitasahoz sziikséges hagyomanyos és ujszerli tdjékozodasi eszkozok és technikak
egylittes és Osszehangolt alkalmazasara.

Az iskolai konyvtarunk az alabbi szempontok alapjan gyijti allomanvat

A oviijtés kore

Az iskola alapvetd oktatasi-nevelési feladatainak megvalositdsdhoz kapcsolodd
dokumentumok az intézmény {6 gyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz
kapcsol6do dokumentumok pedig a mellék gytijtokorbe.

Az iskolai konyvtar gviijtokorét meghatarozo tényezok

A gylijtékor meghatarozasanal az iskola Pedagogiai programjabdl indultunk ki és felmértiik
a kiils6 forrdsok hasznalatanak lehetdségét is.
Az iskola

e szerkezetét és profiljat,

e nevelési és oktatasi céljait,

e az Ertékkozvetit és képességfejlesztd pedagodgia kulcselemeit,

e helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,
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o tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programjat vettiik figyelembe a Gytljtokori
szabalyzat elkészitésekor.
Az iskolan kiviili forrdsok tekintetében a varosban taldlhatd més konyvtarak, iskolai
konyvtarak szolgaltatasainak kdzvetlen igénybevételét, a szamitogépes haldzaton elérhetd
informacios forrasokat, adatbazisokat vizsgaltuk.

A oviijtés szintje és mélysége

e Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyiijti a dokumentumokat.

Az allomanyalakitas soran arra kell torekedniink, hogy az iskola helyi tantervében
megfogalmazott, tartalmakat és a hozza kapcsoldodd irodalmat, informacidhordozokat
megfeleld valogatassal tartalmi teljességre torekedve gytjtse. (Kiilonds tekintettel az
iskolank pedagogiai céltételezésében meghatarozott értékekre és képességfejlesztési
alternativara.)

Az EKP Pedagégiai programjaval 6sszhangban a kultira valamennyi dsszetevéjének
iskolai objektivaciokban meglévo tartalmait hordozé dokumentumok gyiijtése az
elsodleges, Kkiemelten kezelve a Miivészetek miiveltségteriiletet, valamint a
tehetséggondozas szakirodalmat.

Az iskolai konyvtar gvijtokore formai és tartalmi szempontbol

Kézikonyvtari allomany
Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori sajatossagok
figyelembevételével.
Alapvetden sziikségesek:
e 3ltalanos és szaklexikonok,
e Altalanos és szakenciklopédidk,
e szotarak, fogalomgylijtemények,
o kézikonyvek, 0sszefoglalok,
e adattarak,
e atlaszok stb.
Ismeretkozl6 irodalom
Biztositani kell a Nemzeti alaptantervben meghatarozott kozismereti, tantargyi
programokban megjelolt hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként
hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.
Szépirodalom
Teljességgel kell gytijteni a Helyi tantervben meghatarozott:
e antologiakat,

e hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
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a tananyag altal meghatarozott teljes életmiiveket,
népkoltészeti irodalmat,

nemzeti antoldgiakat,

a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat
tematikus antologiakat.

Pedagogiai gyiijtemény

Gyljteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
fogalomgytjteményeket, szotarakat,

pedagogiai, pszichologiai dsszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket,
a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasdhoz
sziikséges szakirodalmat,

az Ertékkozvetit és képességfejleszté pedagogia szakirodalmat,

a Zsolnai-pedagogiaval kapcsolatos kiadvanyokat,

a fejlesztd pedagdgia szakirodalmat,

a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalmat,

az alkalmazott pedagdgia, 1¢élektan és szociologiai kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket,

a milveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gytijteményeket,

oktatasi intézmények tajékoztatoit,

altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat,

az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol szolé dokumentumokat
Oktatasi segédletek

tankonyvek

munkafiizetek

feladatlapok

tartos tankonyvek

e-tananyagok

CD-ROMOK

interaktiv tananyagok

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell.
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a kurrens ¢s retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgozd munka szabdlyait tartalmazo segédleteket, a konyvtari
Osszefoglalokat,

a konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

a konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moddszertani kiadvanyokat, moédszertani
folydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gyfjteni kell az iskola:

iranyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodasaval,

ligyvitelével,

munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi ¢és szabalygylijteményeket,
folydiratokat

Kéziratok

Ide tartoznak:

az iskola pedagdgiai dokumentacioi,

palyazati munkak (tanari és tanuloi),

iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja,
kisérleti dokumentaciok,

iskolai 0jsag és radié dokumentacioi.

Az iskolai konyvtar gvijtokore allomanvegységek szerint

Szépirodalmi allomany

A gyljtés mélysége: valogatva

Atfogo lirai-, prozai és dramai antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatasara,
els6sorban a Helyi tantervben meghatarozott teriiletekre fokuszalva.

Az iskola helyi tantervében meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok (optimalisan
egy tanulocsoportnyi mértékben).

A helyi tanterv altal meghatarozott klasszikus ¢€s kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei.

A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald antologidk,

gylijteményes kotetek.
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A oviijtés mélysége: erosen valogatva

tematikus antologiak,

regényes ¢életrajzok,

torténelmi regények,

ifjuséagi regények,

az iskolaban tanitott angol és német nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének
megfeleld olvasmanyos irodalom.

Szakirodalmi allomany

A gviijtés mélysége: valogatva

Kis, kozép és nagyméretii alapszintii altalanos lexikonok ¢és altalanos enciklopédiak.
Kis, kozép ¢és nagyméretli kozépszintli altaldnos lexikonok és 4ltalanos
enciklopédiak.

A Helyi tanterv tananyagtartalmahoz kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd kis, koézép ¢és nagyméretli alapszintli szakirdnyl
segédkonyvek.

A tantargyak, szaktudomanyok, miiveltségteriiletek alapszinti elméleti €s torténeti
Osszefoglaloi. A munkaltatoeszkdzként hasznalatos milvek koziil az alapszintii
ismeretk6zld irodalom illetve a tanagyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetve
kapcsolodo alapszintli ismeretk6z16 irodalom.

Az érvényben 1évd, a Helyi tantervben meghatarozott tanitasi és tanuldsi eszkozok,
tantervek tanuloi és tanari segédeszkozok.

Palyavalasztasi utmutatod, felvételi kovetelményeket tartalmaz6 kiadvanyok.

Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumok.

Az Ertékkozvetitd és képességfejleszté pedagogiaval kapesolatos kiadvanyok.

A oviijtés mélysége: erosen valogatva vagy valogatva

Munkaltatoeszkdzként haszndlatos miivek a tanult tantargyakban vald elmélyiilést és
a tananyagon tulmutatd tajékozodast kielégitd alapszintii, kozépszintii ismeretkz16
irodalom.

Az iskolaban tanitott nyelvek: angol és német nyelv oktatdsahoz felhasznalhato
idegen nyelvii segédletek.

Hatvanra és Heves megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kis, kozép és

nagyméretli alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi.
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e A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd kis, koézép ¢és nagyméretli alapszinti szakiranya
segédkonyvek.

Dokumentumtipusok szerinti gyijtokor
A konyvtar gytjtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:

e konyv és konyvjellegii kiadvanyok

e folyoirat jellegli kiadvanyok periodikak

e egyéb dokumentumok:

e brosura

e tankOnyv

o segédkonyv

Elektronikus ismerethordozok:

e CD-ROM

e DVD

e csak szamitdgéppel hasznalhaté6 dokumentum,
e oktatocsomag

e nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok,
e AV ismerethordozok

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil
lehetdvé tegye a gylijteménye hasznalatat.

A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak.

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

e A konyvtarhasznalok kotelessége a konyvtari dokumentumok és eszkozok
rendeltetésszerti, kiméletes hasznalata, azok megdrzése, a konyvtar szamara annak
visszaszolgaltatasa.

e A konyvtar rendjének, szabalyainak betartasa.

e A Kkolesonzés igénybevételéhez a konyvtarhasznalonak be Kkell iratkoznia a

konyvtarba.
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A konvvtarhasznalat modjai

- helybenhasznalat,
- kolcsonzés,
- csoportos hasznalat.

Helybenhasznalat

A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositania.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:

e az informécidhordozok kozatti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok (tanuldi szamitogépek, munkaallomasok) hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikonyvtari dokumentumok,
e olvasotermi, kézikonyvtari alloméanyrész,
e kiilongylijtemények (folyodiratok, muzealis dokumentumok ,
e gylijteményes verseskotetek,
e AV-dokumentumok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanar €s a didkok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
Kolcsonzés
e Akdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
e Dokumentumot kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald régzitéssel
szabad.

A dokumentumok kolcsonzését Kiilonbozo tipusu nyilvantartasok rogzitik:

e tanulok kolcsonzése osztalyonkénti kolcsonzési flizetben minden tanévben kiilon-
kiilon vezetve

e tanulok tartos tankonyveinek kolcsonzése a Tartos tankonyvek kolcsonzése cimii
nyilvantartasban minden tanévben kiilon-kiilon vezetve

e nevelok kolesonzései ¢venkénti gongydlitéssel.
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Egyidejtleg harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartamra, de legkésdbb az
adott tanév végéig. Ujabb konyveket csak a korabban kolesonzott konyvek visszahozatala
utan szabad a kolcsonzonek adni.
Nyitva tartas
e A nyitva tartds napi id0szakait az olvasoi igényeknek feleltetjiik meg.
e Az iskolai konyvtar hasznalatat és a kolcsonzéseket a hét minden napjan biztositjuk.
e A nyitvatartdsi id6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek
megfeleltetve, feltiintetiink az iskola érarendjében.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
megtartdsdhoz.

A szakorédk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége orarendszer( tanitds szamara nem vehetd igénybe, mert akadalyozzak
a konyvtar miikodését.

A konyvtar egvéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi
szolgaltatdsokat nyujthatja:

e informacidszolgaltatas

e témafigyelés

e ajanlo bibliografia készitése

o letétek telepitése

e informacidszolgaltatas.
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megolddsahoz.
Az informdacioszolgaltatas alapja: a gylijtemény dokumentumai, a konyvtar adatbazisa,
Témafigyelés
A konyvtarostanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi
palyamunkdk, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk, tudoményos diakkori
dolgozatok, témanapok elokészitéséhez.

Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a kdnyvtarra épiild szaktargyi

orak elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.
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Ajanlé bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

Letétek telepitése

e Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szaktantermekben,
osztalytermekben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak
at a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel
tartoznak.

o A letéti dllomany nem kdlesondzhetd.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni.

A konyvtari szolgaltatasok nvilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai a kovetkezok:
o kolcsonzési nyilvantartas,
e letéti nyilvantartés,
e szakorak, foglalkozasok iitemterve, konyvtarpedagogiai helyi tanterv
e statisztikai napld.

A konyvtari hazirend

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (hazirendje) rogziti,
melyet minden konyvtarhaszndld rendelkezésére kell bocsatani, a konyvtarban ki kell
fliggeszteni.
A hazirend tartalmazza:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

e ahasznalat modjait €s feltételeit,

e akolesonzeési eldirdsokat

e a nyitva tartds és kolcsonzés idejét (a mindenkori éves munkaterv és iskolai

Osszesitett orarend szerint)
e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaloi kore

e Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozo6i hasznalhatjak.
e A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konvvtarhasznalat modja és feltételei

Helybenhasznalat

100



Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikonyvtari allomanyrész,

o kiilongyljtemények (folyoiratok, audio-vizualis anyagok, CD-ROM-0k).
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlcsonz6 alairasaval nem kell hitesiteni.

A kolcsonzési idotartam

A konyvtarbol egy alkalommal 3 konyvet szabad kolcsondzni egy honap idétartamra, de
legkésSbb az adott tanév utolsd napjaig. Ujabb konyveket csak a kordbban kolcsénzott
konyvek visszahozatala utan szabad a kolcsonzonek adni.

Tankonvv vagy tanitasi, tanulasi segédlet kolcsonzése

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott konyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo kart megtériteni.

A kartérités modjai: Ugyanolyan konyv beszerzése, vagy a Gyljtokori szabalyzatban

meghatarozott tartalmt hasonl6 értékli dokumentum beszerzése.

Minden kikolesonzott dokumentumot, minden konyvtarhasznalonak a tanév végén vissza
kell hozni. A nyari sziinet ideje alatt konyvtari dokumentum csak kivételes esetben lehet kint
ez alatt az 1d0 alatt az olvasonal.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok,
a szaktandrok, a szakkorvezetdk foglalkozéasokat tarthatnak az iskolai konyvtarban.

A konyvtar helyiségei orarendszerii tanitds szamara nem veheté igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

Nyitva tartas és kolcsonzési ido

e A konyvtar nyitva tartasi ideje heti 22 6ra

e A konyvtar az iskolai tanitasi napokon az ajtora kifliggesztett rend szerint tart nyitva,
s ez 1d06 alatt folyamatosan lehet kdlcsonozni.

e Tanitasi sziinetek idején a konyvtar zarva tart.

Viselkedési szabalyok:

e A konyvtarban dohanyozni, nyilt ldngot hasznalni és étkezni szigortan tilos.

e A konyvtarban tartdzkodni csak a konyvtarostanar jelenlétében vagy engedélyével

lehet.
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Az olvasok hivatalos dokumentumokba (kolcsonzési nyilvantartasok) nem
tekinthetnek, és nem irhatnak bele csak a konyvtarostanar jelenlétében ¢és
engedélyével.

A technikai eszkozoket (tanuldi szamitégépek, munkadllomésok, laptop, projektor,
hangositd berendezés, prezentacidos eszkdz és tabla)) csak a konyvtarostanar
engedélyével és feliigyelete mellett hasznalhatjak az olvasok.

A konyvtarban hangoskodni szigortan tilos.

Minden olvas6 személyesen felel az altala hasznalt dokumentumok ¢és eszkdzok
épségéért.

Az altaluk okozott hibakért és karokért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel is
tartoznak.

Tankonvvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok a konyvtari allomanybdl kapjak meg egész

éves hasznalatra a tankonyveiket.

Ennek formai:

az iskolatol valo kolesonzés;

a tankonyvek megvasarlasahoz nyljtott timogatas;

A tankonyvtari szabalyzatban hasznalt kifejezések értelmezése a kovetkezo:

munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa sordn a tanulonak a

tankonyvben elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomaéssal énalloan
eldallithato feladatlapon kell az eléirt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem al4 esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus forméaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazésat
eldsegitse,

konyvhoz _ kapcsolédé  kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgyiijtemény,

képletgylijtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mi, szotar, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus forméaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok

el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi
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részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszaktertilet,
modul ismeretanyaganak atadasédhoz, feldolgozasahoz,

e haszndlt tankényv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi

jogviszonyban allo tanulod részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a
tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

e tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, kdnyvhoz kapcsolodo

kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényl6 feladatokat,
a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre
eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak

A tartés tankonyveket idéleges nyilvantartasba venni:

e minden tartdés tankonyvet brossura-nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari
szam),
e a tankOnyvosztds sordn a tanuld neve mellé a tankonyvek szamai keriilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv taldlhato,
e atanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair,
e a konyvtarostanar koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket,
e ¢v veégeén, a tankdonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar
szamdra visszaadni, ha azonban az osztalyfénok, szaktanarok altal kijel6lt konyvek
tobb évnyi hasznalatit jelezte a konyvtarostanar felé, akkor a tankonyvek a
tanuloknal maradhatnak.
Az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.
A tartds tankonyvek kolesonzéséhez a (minta):

NYILATKOZAT

Az iskolai konyvtarbol a ................ tanévben egész éves hasznélatra atvettem a
tanulashoz sziikséges tankonyveket, melyet alairasommal igazolok.

Tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

A tanév végén az iskolai kdonyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

A tankdnyvekre boritot teszek, épségiikre, tisztasagukra vigyazok. A kdnyvbe csak akkor

irok, ha ez a feladat. Szovegkiemelét nem hasznalok, nem firkélok.
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Amennyiben a konyvet megrongalom vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel

tartozom, potolnom kell méas forrasbol, vagy a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam | Alairas osztaly

A didkok tanév befejezésekor kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A kértérités modjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités, melyet a
konyvtarostanar a tankonyv potlasara fordit.

Aléirassal igazolni kell az atvétel tényét, és a visszaadds, illetve a kartéritési feleldsség
tudomasul vételét.

Kartérités iskolai tulajdonu tartos tankonyv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 1-4 év,

e egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l jinius 15-ig,
Tankonyvet csak egész évre kehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik
az intézménnyel.

A tankOonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziilo.

A konyvtarhasznédlo (kiskora esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem
hozza vissza az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon €s mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni €s
rendeltetésszerien hasznalni.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen

o 1. tanév végére legfeljebb 25%-0s

e 2. tanév végére legfeljebb 50%-0s

e 3.tanév végére legfeljebb 75%-0s
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o 4.tanév végére 100%-0s lehet.
Az elhasznéalodas mértékének €és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
Vitas esetben az igazgat6 dont.
Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

e 1. tanév végére legfeljebb 100 %-0s

e 2. tanév végére legfeljebb 66%-0S

e 3. tanév végére legfeljebb 33%-0s
Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitdsakor ugyantigy kell eljarni, mint a kértérités esetén.
Ha a tankOnyv ara nem allapithatdé meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve
a konyv fénymadsolatinak Ilehetséges koltsége az iranyadd. A tankOnyv daranak
megallapitasakor felmeriild vitas kérdésekben az igazgatd dont.
A tartés tankonyvek brosstira-nyilvantartasba keriilnek, kolcsonozhetdek,
elhasznalddas esetén selejtezendéek.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Iskolankban szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatjuk az &llomany feltard
munkdjat. (a hagyomanyos katalogusépitést 2007-ben befejeztiik).
A konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscéduldknak és szamitdgépes adatrogzitéseknek tartalmaznia
kell a kovetkezoket:

e raktari jelzet,

e bibliografiai leirasi és besorolasi adatok,

e ETO szakjelzetek,

e targyszavak.

A dokumentumleiras szabalyai

A leiréds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszerisitett leirast, melynek elve az

egyes adatok elhagyasa. Iskolank ezt a gyakorlatot folytatja.
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A besorolasi adatok
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.
Az iskolai konyvtarunkban az alédbbi besorolasi adatok szerepelnek:
e a fotétel besorolasi adata
e cim szerinti melléktétel (mi cime, gyljtemény esetében minden mi cime,
tobbkotetes dokumentum esetén a kozds cim és a megkiilonboztetd kotetcim, a
sorozat cime),
e kozremiikodoi melléklettel
e targyi melléklettel.
Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A raktari jelzetet lathato, pedagogiailag demonstrativ céllal ra kell vezetni a dokumentumra
¢s a dokumentum Osszes kataldguscédulajara.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus,
e targyi katalogus.
Dokumentumtipusok szerinti:
Formaja szerint:
e cédulakatalogus 2007-ig
e szamitogépes. katalogus a SZIREN integralt konyvtari szoftver segitségével torténik

Katalogusok szerkesztése

Raktari katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az dllomany felallitasanak
rendjét. Minden esetben raktari lapon kell jelolni a dokumentumokrol elhelyezett
kataloguscédulak helyét.

Betiirendes leiro katalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

Szakkatalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

Katalogusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.
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1.szami MELLEKLET: ADATVEDELMI
ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Hatvan, 2024. jalius 1.

Jagodics Istvan

1gazgatd

107



Az intézmény nyilvantartasaval, ligyvitelével 6sszefliggd adatvédelemi,
adatkezelési, adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket €s eljarasrendet

az aldbbiakban szabalyozom.

A szabalvzat jogszabalyi kornyezete

e 2011.évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 362/2011(XI1.30) Korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A szabalvozas célja

Biztositsa intézményiinkben

e amunkavégzeés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését

e a hagyomanyos, vagy az elektronikus forméaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszert, célhoz kotott felhasznalasat

e az intézmény tanuldinak ¢és munkavallaléinak tajékoztatasara vonatkozo
eldirasok megtartasat

e az intézmény munkavallal6i és tanulok személyes adatainak védelmét, szabaly,-

¢s jogszerl kezelését.
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Fogalmak, értelmezések

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy

adat: a természetes , vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzéi,
illetve azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése, tagabb
értelemben szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mdas informécio a
megjelenésre vald tekintet nélkiil

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zOodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6é, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskdrre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala:
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo, a személyes adat fogalma
ala nem esd adat kozzététele

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége

adatkozIlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi

kozz¢ az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi
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adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa annak megkiilonboztetése
céljabol

adatrégzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozoéra
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenlil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése
alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is -
adatok feldolgozasat végzi

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolésa, zarolasa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadéalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhetdvé tétele

tizemeltetés: az adathordoz6 eszkdzok, programok miikodtetése

adathordozok: papiralapi, magneses alapu, tavadat-atviteli adattirold, tovabbitd
eszkozok

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol
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adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra torténd jogszeri
megvaltoztatasa

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikkodése soran ez
az adat keletkezett

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
.vonatkozoban a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérél harmadik személy
részére adathordozon torténd informécio nyljtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot
ellato személy)

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak
megakadalyozésa

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben
torténd sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)
hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, ¢s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
rd vonatkozd személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatdé személy hivatali
helyiségében

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzéjutas
terjedelme

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az

¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.
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Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza illetve vehet birtokaba,
amelyre a torvényi felhatalmazas lehetdséget ad vagy pedig amihez az érintett koznevelési
foglalkoztatott / tanuld gondviseldje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak
olyan személyes adat gytijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd
feladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitdsa szigoruan meghatdrozott médon és korben
torténhet, de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kdzvetlenill segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulék adatainak meghatdrozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménylinkben biztositani kell az érintett kdznevelési foglalkoztatottak és
tanulok adatainak kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozési jogot.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve
torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles tarolni €s
megorizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozando
személyes adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetdk. A személyes adatok
statisztikai célra torténo kezelésének részletes szabalyait kiilon térvény hatarozza meg.

Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézménylink koteles a munkavallaloinak €s tanuldinak/gyermekeinek személyes
¢s kiilonleges adatait a modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint
nyilvantartani, kezelni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint a

statisztikai adatgylijtési programnak megfelelé adatokat szolgaltatni.
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Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
minden adat, valamint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok €s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket
az adatokat biztonsagi okokbol, a térvényben meghatirozott nyilvantartdsok kezelése
szerint, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.
Az intézményi koznevelési foglalkoztatottak adatainak nyilvantartasa:
a Kjt. és a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziiletési hely €s 1dd, allampolgarsag
e anyjaneve
e 4llando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,
e oktatasi azonositdszama
e pedagodgusigazolvany szama
e munkaltatoéja neve, cime, OM azonositdja
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,
ideje
e vezetdi beosztasa
e munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy
kiilonosen
» iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozé adatok
- felsOoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
» munkaban toltott id6 idOtartama koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithat6 i1do,
besorolassal kapcsolatos adatok
munkaidejének mértéke
tartos tavollétének indoka €s idOtartama

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

YV V V V V

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
» munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja
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szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

YV V. V VYV V

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az _igazgaténak fentickben felsorolt adatait a fenntartdé (a munkaltatéi jog

gyakorloja) kezeli.

Az oraaddé tanarok adatait a Koznevelési Torvény eldirdasa szerint kell

nyilvantartani és kezelni:
név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag
e anyjaneve
e 4llando lakcim ¢€s tartézkodasi hely, telefonszam,
e oktatdsi azonositdoszama
e pedagoégusigazolvany szama
e munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,
ideje
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
felsOoktatasi intézmény neve
a diploma kelte, szama
végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje

pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje

YV V. V VYV V

PhD megszerzésének ideje

e oktatadsi azonosito szama

e besorolassal kapcsolatos adatok

e munkavégzésének helye

e munkaidejének mértéke,

e munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
e részére torténd kifizetések és azok jogcimei

e részére adott juttatasok és azok jogcimei

e atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval

A gyvermekek, tanulok adatait a Kéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani,

kezelni az alabbiak szerint

e a gyermek, tanul6 neve, neme
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sziiletési helye ¢és ideje,
allampolgarsaga,
lako,- ¢és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar
esetén az orszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama
tarsadalombiztositasi azonositd szama
sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének
cime, telefonszama
nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja
nevelésének, oktatdsanak helye
évfolyamanak megnevezése
a gyermek tanuloi fejlédésével kapcsolatos adatok
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
» felvételivel kapcsolatos adatok
magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok
tankoteles-e
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése
jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete €s befejezésének oka

YV V.V V V VY

tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka
» tanulmanyainak varhato befejezésének iddpontja
a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok
a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok
a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama
a tanul6 azonositd szdma
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok
orszagos mérés, - értékelés adatai

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kitelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az
alabbiak lehetnek:
e azigazgatd
e igazgato altal kijelolt igazgato-helyettes
e az iskolatitkar
e osztalyfonok
o GYIV-felelds

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes korti adat-
kezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsiga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozdan.

Az igazgato altal kijelolt személy / igazgato-helyettes jogosult és koteles a tanuloi,
taniligyi nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos jogszertiségi, - és szabalyszeriiségi
dokumentalt ellendrzésére.

Az igazgatd, kijeldlt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasdba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn
tudomaésara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A koznevelési foglalkoztatott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, madsolat,
kivonat kérésére és felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢és aktudlisak legyenek.

Az intézményi dolgozo6 személyes ¢€s kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala
csak az érintett eldzetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.

Intézménviinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelheto, ha

e ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul,

e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 célbol elrendelik

e az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, ¢s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do

jog korlatozasaval aranyban all.
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Ha a dolgoz6 cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem
képes hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz¢ly elharitasdhoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozo6 személyes adatai kezelhetdek.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A
megallapodasnak tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes adatok
kezelése szempontjabodl az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen

e akezelend6 adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idGtartamat,

o a felhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgoz6 igénybevételének tényét.

e az (rintett aldirdsat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzddésben

meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyvek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatott, vagy a tanuld
gondviseldjének kérésére az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatast adni - az illetdt érintd
— az intézmény altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus médon feldolgozott
adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyjtasatol szamitott 30 napon beliil kbteles
irasban, kozértheté formdban koteles megadni a tdjékoztatdst. Ennek alapjan a dolgozé
tajékoztatast kaphat.

A dolgozo tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet irasban
kell k6zoIni az érintettel, hogy a felvildgositas megtagaddsara a torvény mely rendelkezése
alapjan keriilt sor, valamint tdjékoztatni kell a birosagi, hatdsadgi jogorvoslatok

lehetdségeirdl.
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Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatott, vagy tanuld gondviseldje
tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a szemeélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el,
e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve
a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zérolni, valamint
a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az
érintett koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen
birdsaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, mdodositas csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozora vonatkozd személyes adat a valosdgnak nem felel meg, és a
valdsdgnak megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére 4ll, a személyes adatot
az adatkezeld munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeldli az altala kezelt
személyes adatot, ha az érintett dolgoz6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a
vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansdga nem 4llapithatd meg
egyértelmiien. A személyes adatot a dolgoz6 irasbeli kérelme alapjan tor6lni kell, ha

o kezelése jogellenes;

e az érintett kéri;

e az hianyos vagy téves

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasdnak térvényben

meghatarozott hatarideje lejart;

e azt a bir6sdg vagy a hatosag elrendelte.
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A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek
adathordozodjat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari
Orizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri, vagy
ha a rendelkezésére all6 informaciodk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennéll az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrdl a dolgozot, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A
helyesbitésrol, zarolasrol, megjeldlésrol, és a torlésrdl szolo értesités melldzhetd, ha az a
dolgozo jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozd, vagy tanul6 (illetve annak térvényes
képvisel6je) helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon belill irdsban koteles kozolni a kérelem elutasitasanak
ténybeli és jogi indokait, és tdjékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
hat6sagokhoz fordulds lehetdségérol.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak
legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o cllendrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés CD-re

e adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitasa utan a haldzatrdl valo torlés

Intézményiink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

e az altala kezelt személyes adatok tovabbitdsanak idépontjat,

e az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,

e atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

e az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megorzésére iranyuld - és ennek
alapjdn a t4jékoztatasi - kotelezettség idOtartamat az adatkezelést eldird jogszabaly
korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok

esetében pedig husz évnél révidebb idétartam nem allapithaté meg.
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Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket

illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartési

rendszerébe, megismerhetik az adatkezelést intézményi gyakorlatat, beléphetnek az

adatkezel6 helyiségekbe.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanulok személyes adatai

A gyermekek , tanuldk személyes adatait csak

pedagdbgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjisagvédelmi,
iskola-egészségiigyi,

a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

YV V. V V V V

folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

> felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol

lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotdtt modon.

A pedagogus, oktato-neveld munkat végzo és segitd koznevelési foglalkoztatott, az
intézmény vezetdjének utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé mas,
vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A pedagobgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld felligyeletének ellatdsdban, hivatasanal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével,
értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet iilésén. A titoktartasi
kotelezettség alol kiskoru tanuld esetén a sziild irasban felmentést adhat.

A gyermek ¢és a kiskoru tanulo6 sziiléjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi

vagy erkdlcsi fejlodését.
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e A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuld - mas
vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

® Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei
kozott — a kijeldlt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

e Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
» a foglalkoztatdssal kapcsolatosan
» ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
» allampolgari jogok ¢és kotelességek teljesitésével
» nemzetbiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatdsi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl a célhoz kototten felhasznalni.
e Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott
tovabbitdsdért az intézményben:
> avezetd ¢s kijelolt helyettese
» az érintett alkalmazott felettese,
» iskolatitkar
» az alkalmazott (a sajdt adatainak kézlése tekintetében)
tartozik feleldsséggel.
e Az alkalmazott, felelds azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
e Az dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon
dokumentalni a jogosultsdg gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant

adatok koret.

A munkaiigyi feladatot ellatéo dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy
a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott
legkés6bb 15 munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és

kijavitasakor,
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» ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

e A munkaiigyi feladatot ellat6 alkalmazott feleldsségi korén beliil kdteles

» gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd
- adat ¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését
kezdeményezni a munkaligyi iigyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat valosdgnak mar nem felel meg.

Az adatkezelés intézményi rendje

Intézménylink adatkezelési tevékenysége magdba foglalja a koznevelési
foglalkoztatottak és a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszer
felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eldirasszert védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, tligyintéz6, ligykezelo (adatrogzitd), aki(k)
feladatuk végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal Osszefiiggd
adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a Sziilok Tanacsat,
(kozosséget) és az iskolai didkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

o az alkalmazottat tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatasban vald részvétele
nem kotelez6,
e kiskoru tanulonal be kell szerezni a sziil engedélyét.

Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

e Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozod é€s
tanulo

e részére —a KIR adatbazisbol torténd kigytljtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl allo azonositd szamarol.

e Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositdé szamarol és a KIR-ben
rola nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfelelése a kérelem napjan,
téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, éraadoval vagy mas alkalmazottal

létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatisi azonositdé szdmmal, a jogviszony
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1étesitéset kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-
en keresztlil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 0 oktatasi azonosito
szamot kérni és kiadni.

e Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megszinik, a
jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatdl szamitott — 6t napon beliil be
kell jelenti be a KIR-en keresztiil.

e Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

» tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai
végzettség hidnydban — hany évfolyamot végzett el.

Az adatok tovabbitasanak rendje

e Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelezOen nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozo
c¢lhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

» a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd
jogviszonnyal  Osszefiiggd adatok tekintetében az  Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak

» SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal Osszefiiggd adatok
esetében a NAV-nak

» a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagdgusi és koznevelési
foglalkoztatotti nyilvanos adatok tekintetében a KIR szaméara

» a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagdgusigazolvany kibocsatojanak

» a kozneveléssel Osszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek,

» amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

» jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermekek, tanulok kotelezéen nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott
cé¢loknak megfelelden tovabbithatok az alabbiak szerint:

» fenntartd, birdsag, renddrség, tligyészség, telepiilési Onkormanyzat

jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
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O

O

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

sziil6je neve, torvényes képviseldje neve,

sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa,

mulasztasainak szdma

a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben

» az ¢érintett felsdoktatasi intézmény részére

o

O

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
az iskoldhoz, felsdoktatési intézménybe torténo felvétellel

kapcsolatosan

> egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az

egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

o

o

o

o

o

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziilléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama,

iskolai egészseégligyi dokumentacio,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

» a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és

ifjisag-védelemmel foglalkozo szervezet, intézmény részére a gyermek,

tanul6 veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

o

o

O

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

sziildje, torvényes képviseldje neve,

sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszdma,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok
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» a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
szlikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol
» atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai
» a pedagdgiai szakszolgalat intézményei ¢és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,
o atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara
vonatkoz6 adatai
o tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai
» a sziilo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
» iskolavaltas esetén az 1j iskola részére
O magatartasa,
o szorgalma
o tudésa
o ¢értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil
» a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére diakigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata
A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabbd a tanuld és a pedagdgus - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban. A méréshez, értekeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval
ellatott dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kito1td
tanul6 azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszdgos mérés-ertékelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok &tadhatok a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan moédon kapcsolni lehet
az Onkéntes adatszolgaltatas utjan gyljtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi €s
¢letviteli szokasaira, a sziilok iskoldzottsdgara, foglalkozasara vonatkozé adatokat. A
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az

iskolanak.
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Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a
mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott dokumentumon
alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén
tordlni kell.

Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumentumoknak a
koznevelési feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom
munkanapon beliil torli. A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt adatok csak az
iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez
sziikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa ¢és megvaldsitasa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas modon térolt, a tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziilo egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a
tanulod fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatési
hivatalt arrél, hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo

¢s sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.
Az adatkezelésben résztvevok kore
Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

Igazgato

o clkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabalyzatat;

o teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.

o titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany
adataira vonatkozdan

e cllendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak

e biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

e kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

e rendszeresen ellendrzi a kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és
alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabélyossagat,
jogszerliségét,

e intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével

kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol
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e gondoskodik az indokolt mértékben ¢s modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol.

e szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt dsszes
alkalmazotti, tanuloi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitdsanak irdsos hozzaférésére.

e Meghatdrozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzéaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

e az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait (részben
vagy egészben) irdsban atruhazhatja.

Isazgatohelyettes

e cllendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

e haladéktalanul intézkedik az esetleges szabdlytalansagok esetén azok
megsziintetésére,

o figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében

e mint az igazgatd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni.

e A  Dbetekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

e a munkakori leirdsdban meghatdrozott felosztds szerint feliigyeli a kdzoktatasi
torvény alapjan nyilvantartott tanuloi ¢és alkalmazotti adatainak kezelését,
tovabbitasat

e rendszeresen ellenérzi a munkaiigyi eldad6 adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkéjat

e A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuloi, taniigyi adathoz olvasasi

jogosultsadggal hozzaférhet
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Az adatkezelési operativ feladatai

MunKkaiigyi/személyiigyi eloado

a munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van.

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat el6irdsai alapjan végezni;

feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a koznevelési foglalkoztatottak adatainak azon korére,
amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz vald
hozzaférésre;

nyilvantartja a pedagdgusok és alkalmazottak adatait a kdzoktatasi torvény kotelezo
eldirasa szerint.

kezeli a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat;

a szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz irési és olvasasi

jogosultsaggal hozzaférhet;

Iskolatitkar

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,

feladatainak ellatasa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartési
kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetdi
utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit..
az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt €s megvaltoztatist nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdégépes adatokhoz vald
hozzéaférésre.

nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezd eldirasa szerint.

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

a szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott

(irasi) jogosultsaggal hozzaférhet
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Pedagogusok, osztalyfonok

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomdséra jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni,

az érintett osztalyon és a neveldtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara
a tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

az intézmény vezetdjének utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuldé mas,
vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak
¢s tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar
esetén a tartozkodasi jogcime ¢és tartdzkodasra jogositdé okirat
megnevezése, szama

o sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanulomagatartasanak, szorgalménak és tuddsanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt dsszes
tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok
irasos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak

az igazgatd irdsos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni,

feladatdra  vonatkozdan részleges adatkezelési, Dbetekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

a tanuld, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egylittmiikodve, konzultalva az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas,
vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama

o szilé neve, allando lakdsdnak ¢és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok

o atanulo didkigazolvanyanak sorszama

o atanul6 azonositd szdma (didkigazolvanyban szerepel)

munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egeészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiligyi allapotdnak megéllapitas
céljabol

o acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld6  veszélyeztetettségének  feltardsa, megsziintetése céljabol
(gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz0)

Szamitdastechnikai munkatars, rendszergazda

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kdvetelményeinek betartasaért, a

zO0kkendmentes lizemeltetésért
130



e gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

e kizardlagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot

e Dbiztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utan
Iéphessen be az elektronikus rendszerbe

e gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idépontjat,
az adatkezel6 azonosito adatait a rendszer automatikusan naplézza

e biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon

e biztositja, hogy a szamitdgépes halozatban az adatok ,,feltdrése” ne legyen lehetséges

e az igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak
olvasasi és irasos hozzaférésehez.

Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személvi adatok forrasa

Az intézményi dolgozdk és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak,
s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli forméaban torténik. Szobeli tajékoztatas
alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem kertilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrdsaul szolgdlod iratban szerepld
adatoktol. Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos, vagy hidnyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast,
kiegészitést kell kérni az ,,Adatnyilvantarté/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az
Adatnyilvantarto/valtozast Jelenté Lapon szerepld adat felvétele — mint kiegészitési,
modositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezhetd el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld
gondviseldje daitummal ellatva sajatkezli aldirdséval hitelesiti

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban €s a szamitogépes naploban szerepld adatok hozza-
féréséhez az adatkezeld, felhasznal6 csak a sziikséges mértékben,meghatarozott ideig és a
feladatanak elvégzéséhez kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtdkhoz

olvasasi, vagy iras €s olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.
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A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 dolgozé kimésolhatja,

illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mdédon nyert adatokat csak

feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon

rrrrr

igazgatd/rendszergazda altal kiadott személyes kod €s jelsz6 alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a) Az intézményben dolgozé kbznevelési foglalkoztatottak adatai az alkalmazotti nyilvan-

tartdsokban taldlhatok. az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgald

adatok bevitelére a munkaiigyi dolgozé ¢€s az iskolatitkar jogosultak.

b) A kotelezben eldallitandd és hasznalando nyilvantartasokban a tanulok személyi adatait

osztalyonként, kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelezoen hasznalt nvilvantartas

a bizonyitvany,

a nemzetiségi bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

az értesito (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egyeb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatdrozott nyomtatvanyok,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartésa,

az egyéni és csoportos foglalkozasi napl6 az alapfoku miivészeti iskolaban,
az egyéni €s csoportos foglalkozasi naplo a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban,
az étkeztetési nyilvantartas,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
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e atanuloi jogviszony igazolo lapja,

e atanusitvany a Hidprogram elvégzésérol.

Az intézménylinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus médon
tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgalé adatkozld lapokat ugyancsak hagyomanyos
nyomtatott formaban vagy elektronikus médon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjanak ¢és tanuldjanak személyes adatainak
Osszegyljtésérol, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérdl az igazgato altal
kijel6lt munkaiigyi feladatokat ellatd dolgozo, vagy vezetd gondoskodik
Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munka - és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt, megszlinésekor illetve azt
kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa

e akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga

e akoznevelési foglalkoztatott tdjékoztatasarol szolo irat

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott, vagy Onként atadott
adatokat tartalmaz6 iratok

e tanuloi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anvaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden
esetben egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a

vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

133



Személyes alapadatok iratai:

e az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,

e az Onéletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e akinevezés,

e abesorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
e a mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,

e koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolat,

e hatalyos fegyelmi iigyek.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggo egyéb iratok:

* juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerz6dés, tanulmanyi igazolas, tanulmdnyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti
lgyek),

* koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat,
alkalmassag igazoldsok, nyilatkozat, szolgdlati igazolvany, munkavédelmi
oktatas, kartérités, 6sszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés),

* fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakésépités, hozzatartozo
apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltérd munkarend
megallapitas.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggo mas jogviszonyok iratai:

e katonai szolgalat,
o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitésa.

Koznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok:

e szocialis tAmogatas,

e cgyéni kérelmek,

e munkaképesség csokkenés,

e munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

e kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
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e iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,

o kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

e ligykezeldi vizsga,

o cgyéb képzettség,

e szakértdi okiratok masolatai,

e betekintési kérelem.

A személyi anyag része a kozmevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, mely e

szabalyzat 1. sz mellékletét képezi.

A Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil,

majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdogéppel vezetett

alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
a Koznevelési foglalkoztatott athelyezésekor
a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor

ha a Kdznevelési foglalkoztatotti adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A személyvi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatiigyi per kapcséan a birésag

feladatkoriikben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben indult
blintetdeljarasban a nyomozé hatosag, az iligyész €s a birdsadg, nemzetbiztonsagi
szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén belil.
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A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdalyzat szerint informaciéhoz jutd
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének
megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen
személy birtokéba ne juthasson.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl,
hogy a személyes adat a megfelelé személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétol,
valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 15 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve
kezdeményezi a munkaltatoéi jogkdr gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés
szlikség szerinti helyesbitését.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatot elldtd alkalmazott az 4ltala kezelt - a
(koz)alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd - személyi iratra adatot, megéllapitast csak
kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet .

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem
felel6 adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kori
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyiligy/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszdban és a tarolds sordn terhel az
adatvédelmi kotelezettség.

A személyvi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden
esetben egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyiijtdszamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtében kell 6rizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattarazés az alkalmazotti jogviszony fennallasdig iskolatitkarnal torténik.

A szamitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi
munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatoi irodaban, a munkavégzést kovetden

biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzéartan lehet.
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A személyiigyi feladatot ellaté dolgozé helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki
nem tartozkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok
vehetik fel a portarol és munkaidé végén oda kell visszajuttatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése
el6tt az iratgyijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait
- az irattarazasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat gy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgato, kijelolt helyettese és a személyligyi feladat/munkatigyi
feladatot ellatd vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig
meg kell Orizni. Térolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény iligyirat kezelési
szabalyzataban és irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nvilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositdsban, személyi
iratgytijtében kell tarolni és Orizni.

Az iratgylQjtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény
kartonlappal kell elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgylijtd eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgylijtoben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartds oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges
megjelolést.

A tartalomjegyzék lezardsa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd
iires sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datuménak és a személyligyi
ligyintéz0 alairasdnak feltiintetését jelenti. Az iratgyljté és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo iigyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztosités, fizetés letiltas, csaladi potlék stb.
iratok, kozponti bérszdmfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi
iroda feladata.

A hatdlyos fegyelmi tligyek nyilvantartasat - a késobbi tordlhetdség érdekében -

ceruzaval kell vezetni.
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Személyi adatokban torténo valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 15 napon
beliil irasban bejelenteni ¢és okirattal (vagy annak masolatdval) igazolni a
személyligyi/munkaiigyi feladatot ellaté munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi
munkatars a bejelentéstdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra
ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkez0 részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozéasa mellett
- zardjelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban
kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy
az athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Kozérdeku adat

Kozérdekli adat: allami, vagy helyi Odnkorményzati feladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az intézmény kozérdekli adatai nyilvanosak, kiviilallok szamdara hozzaférhetdk,
megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigsyekben a sziilok,

tanulok gvors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek minositheto adatairol:

e alapadatai (az alapito okirat szerint)

e feladatali,
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hataskore

szervezeti felépitése

miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

nevelési programja

pedagbgiai programja

hazirendje

feladatok, kovetelmények

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

a beiratkozasra meghatérozott 1do,

a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

a fenntarto altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje,

a kiils6 szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendje éves munkaterv alapjan a
nevelési évben,

tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjai

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja és annak hatdlyos valtozata

megtekinthetd az intézmény igazgatoi iroddjaban, az iskola nyitva tartasa idején.

e Az intézmény szakmai ¢és  mikodési dokumentumait az iskola hasznaloi

megtekinthetik az igazgatoi irodaban, az intézmény hivatalos nyitva tartasi idejében.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos

kihirdetése csak a tanuld, illetve a sziil6 eldzetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartasa

kovetkeztében torténhet.
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Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listdban ad tajékoztatast a tevékenységéhez

kapcsolodo jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol,

informacidkrdl az alabbiak szerint:

a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntartdé altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét €s mértékét,
tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

a fenntartdo 4altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylésifeltételeket is,

a fenntartd6 nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

az intézmény nyitva tartdsdnak rend;jét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb
rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

a betoltott munkakoérok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok ¢€s az iskolai dolgozatok szabdlyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

szakkorok igénybevételének lehetdségeit.
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e mindennapos testedzés lehetOségeit

e hétvégi hazi feladat szabalyait,

e iskolai dolgozatok szabalyait.

Az intézmény tajékoztatd rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
kozzéteszi az el6zéekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listdban szerepld adatok megtekintheték az intézmény
igazgatoi iroddjaban, az iskola nyitva tartasi ideje alatt, valamint honlapjan digitalis
formaban. Az adatok személyazonositds nélkiill korlatozds nélkiil betekinthetdk,
kimasolhatok kinyomtathatok, internetrdl letdlthetdk.

A koznevelés informacios rendszere (KIR)

A koznevelés informécios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A kdznevelés informacios rendszerébdl személyes
adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli
értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézményliink, mint kéznevelési feladatokat ellatd adatszolgaltatd (intézménytorzs)
torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgéltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsagl elektronikus alairdssal, vagy postai Gton a KIR 4ltal biztositott adatlapon
(amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza

e az alapito és a fenntartd nevét €s székhelyét,

e az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét, az intézmény
tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM
azonositojat tagintézmény nevét telephelyeét,

e alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

e nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermek-, tanul6létszamot,

e iskolatipusonként az évfolyamok szdmat,

o a feladatellatast szolgald6 vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és torolt
adatai, tovabba az alapit6 okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést

készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.
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Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett
valtozasokat nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és
ezzel egyidejlileg kozérdekli informdacidkat szolgdltat a Kozoktatdsi Informécios Iroda
részeére:

A valtozasjelentéshez csatoland6 az intézmény alapitoé okirata, megsziinés esetén,
pedig megsziintetd hatarozat, és a torzskdnyvi nyilvantartasbol vald torlés igazolasa.

A bekovetkezd valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, 1étesité €s modositd alapitd
okiratanak keltét, OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezeését, valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét,
addszamat, valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat,
a fenntartd képviseletére jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakuldssal,
fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartdi hatarozatok
szamat ¢s a dontést tartalmazo hatarozatokat, a megszlinésrdl szo6ld alapitoi, fenntartoi
hatarozatot, a megsziintetdé okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a megsziint
intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvéantartas fennallo és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak,
azokat barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is
hozzatérhetok.

A Kozoktatasi Informacids Iroda intézménylink adatszolgaltatasa alapjan azonosito
szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagégus-munkakdrben, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak, illetve akit oraadoként
foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakorben pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi.
Annak részére, akit pedagodgus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, az utolso
munkaltatd kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az
intézmény, elektronikus tton terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld
kérelmet, és szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus Uton tart

kapcsolatot a KIR miikddtetdjével.
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A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és
utoénevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdozkodasi helyét, az alairasat, az
igazolvany kiallitdsanak napjat és az érvényesithetOség évét, érvényességre vonatkozd
adatot, az igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon
intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Intézménylink vezeti azoknak a pedagégusoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek.

A nyilvantartds tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a
pedagogussal alairatott ellendrzé adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az
oktatasi igazolvany egyedi azonositojat, az érvényesité matricak megrendelésének tényét és
idejét, a megrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét, a pedagdgus
igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a
pedagogus igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip
azonositojat, a megfizetett hatosagi dijakat

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyq;td vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgus-igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 kérelmére -elektronikus tton diakigazolvany kiadéasat
kezdeményezi a hatalyos jogszabalyok szerinti médon és tartalommal.
A didkigazolvany kozokirat.
A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany.
A diakigazolvany tartalmazza
e adidkigazolvany szamat,
e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
e lakcimét és a 14. €letévét betdltott tanuld esetében az alairasat, a tanuld fényképét,
azonositd szamat,
e az iskola nevét és cimét,
e adidkigazolvany lejaratanak napjat,

e azigazolvany érvényességére vonatkozd adatot és az igazolvany tipusat.
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Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez €s eldallitasahoz sziikséges személyes
adatokat, a kdznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott
érvényesitdé matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasdhoz
sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

Az intézmény a diakigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes
adatot a didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuloi nyilvantartasban

e atanulo teljes nevét (ha pl két keresztnév van),
e nemét
o sziiletési helyét és idejét,
e tarsadalombiztositdsi azonosito jelét
e oktatasi azonositd szamat,
e anyja teljes nevét,
o lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e allampolgarsagat,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
e didkigazolvanyanak szdmat,
e magantanulo-e,
e tankoteles-e,
e tanuldi jogviszony kezdetét,
e megsziinésekor a kijelentkezés adatait
e valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait,
e a jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak
helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét
A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére.
A tanulo6i nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet

1ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Adatkezelésre vonatkozoé biztonsagi eloirasok

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadod hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok - kivéve ha azt torvény lehet6vé teszi - kozvetleniil ne legyenek
0sszekapcsolhatok €s az érintetthez rendelhetok.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa sordan az adatkezeld és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatétviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

o atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgdlo
intézkedések meghatarozasakor €s alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell
vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnvilvantartas fizikai

védelmének szabalvai

e az adathordozo6 eszkozok elhelyezésére szolgalod helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsadgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tiiz
vagy természeti csapas ellen,

e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal O0sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,

ellendrizni,
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szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenorizni kell,
az adathordozokrdl, azok mozgésarol, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast
kell vezetni
a nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartasi szamnak,

» ahasznalatba vétel idépontjanak,

» akezelésre atvevé alairasanak,

» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
uzemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;
gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi
hozza.
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok
¢és adatok vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartdsba kell
venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.
A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelos az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért
A szamitastechnikai eszk0zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsdg
biztositasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.
A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldén kiviil csak a
vezetdje ismerhesse meg.
Az azonosito jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy
kazettaban koteles tarolni.
A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.
Személyiigyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot

ellaté szamitdogépes rendszer nem férhet hozza.
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Az iizemeltetés biztonsagi szabalvai tartalmazzak:

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat

a személyiigyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszkozok
hasznalatara felhatalmazott személyek feladatai

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért
felelds vezeto felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.

a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalaséaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellato vezetd dolgozd, valamint
megbizott munkatarsak férhetnek hozza.

a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az Tlizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet
kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitdstechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat tigy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az iizemeltetést az lizemeltetés id6pontjat, a kezelést végzo
személyeket, a kezelt adatokat - valamint az lizemzavarok hatdsainak elharitasa
érdekében legalabb napi mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legaldbb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatdllomany megdrzésével, - az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben  szolgaltattak adatot (adattovabbitds), az adatszolgaltatasra
jogosultsdggal  ezen  szabalyzatban  felhatalmazottak  részére  torténd
adatszolgaltatasrol - a megjelolt adatokkal - a személyligyi feladatokkal foglalkozo

dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell driznie.

A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai

modszerekkel is meg kell akadalyozni,
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e az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,

e az adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni
kell.

e ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

e az adatok ¢s az adatallomanyok valtozasat napldzni kell,

e az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

e o0n-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

e programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.

Az informacid tovabbitasa

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartds adatait az
alabbi mddon kell tovabbitani: jogszabalyi megjeldlése, kinek, mely szervnek, tartalom
megjelolés, a teljesitett adat-szolgaltatas sordn a dolgozdk, vezetdk nevét és technikai

azonosito kodjat tartalmazo adathordozojukat.
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Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kozérdek(i adatok kezelésével,
tarolasaval, szolgaltatdsaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illet6leg ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit

e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozo informaciéra

e valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartdsok, adatbazisok,

valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény valamennyi koznevelési

foglalkoztatottjara kitelezo.

Adatkezelési szabalyzat eloirasait a jovdhagyast kovetd datummal létesitett kznevelési foglalkoztatotti

jogviszony esetén is koteles a dolgozé tudomasul venni.

Az igazgatod altal kijelolt felelés vezetdnek folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat

karbantartasarol, aktualizalasarol.

r s

Az igazgatd felel jelen szabalyzat kiaddsaért, a szabélyzatban foglaltak z6kkendmentes megvaldsitasaért

és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az igazgaté eléterjesztése utin - a nevelGtestiilet 2024. év jilius.. hé

2.napi tantestiileti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idopontjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziildi szervezete és a

didkonkormanyzata, amelyet a zar6fejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolddoé dokumentumai minden érdekl$d6 iskolahasznald szamdara

megtekinthet$ az igazgatdi irodaban.

Hatvan, 2024. jdlius 2.

Jagodics Istvan

ig‘azga‘[é
Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a Sziilok Tanacsa elnoke a didkonkormanyzat vezetdje
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2.szamu melléklet: Munkakori leirasok

TANITO

Intézmény megnevezése:

Hatvani Kodaly Zoltan —Ertékkozvetitd —és
Képességfejlesztd Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

TANITO

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felséfoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tanito (féiskolai végzettség)

Munkavégzés helye:

Hatvani Kodaly Zoltan
Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola

Munkaid6, munkarend:

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaidd kedvezmény: -

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: = A
pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak szerint:

24 ora

A kotelez6 tandrak ellatdsa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.

Tanulokkal — valo  kézvetlen  foglalkozas:
tantargyfelosztas alapjan.

A Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertiileti
munkaltatoi igazgato

jogkor Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato
gyakorloja:

Kozvetlen loazoatd . Jagodics stva
vezetdie: gazgatd neve: Jagodics Istvan

Ellatando feladatok:

A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tanorai foglalkozéasokra vald felkésziilés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok 0j €letpalyéjardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
rendelkezd 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

Feladat és hataskore:
Altalanos szakmai feladatok

e A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval
széleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgato altalanos iranyitasa és ellendrzése

mellett végzi.

e A pedagbgus az intézményben ¢és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania.

e A nevelGtestiilet 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 tanitasi 6rdja vagy foglalkozasa,
tigyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott, annak helyén megjelenni.

Adminisztracidos munkajat pontosan, hataridore, az iskolai dokumentumokban
meghatdrozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztato flizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracidos munkdja soran betartja a
kovetkezdket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontést
zaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.
Az iskolai munka folyamatossagéanak ¢s zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idOben nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, idében, lehetdleg el6z6 nap
értesiti, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszerl helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankényv, tanmenet/
iddben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabbl nappal elébb a tanodra,
foglalkozas elhagyasara, a tantargyi programtol eltér6 tartalmu tandra, foglalkozas
megtartdsara. A tanordk, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatdrozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatirozott médon latja el. Ugyeleti
munkdjat 7:30-kor kezdi és az aktudlis ligyeleti rend szerint végzi, latja el.

Az els6 tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

Osztalykirandulés, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyeb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munk4jat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztdsdban, tankonyvlistdjat hataridére 6sszedllitja, leadja.
Az utolsé tanitési ora, illetve a délutani foglalkozéasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkez0 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol. Sziiloi
értekezletet, fogadd oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozéasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

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

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.

A témazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuldknak.
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Az 6nallo munkékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a k6zos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megérizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbesz¢Eli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevelOtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgélja. A felelds
taneszkdz €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdo megismerje a rendelkezésre alld
tanitdsi programokat és eszkozoket.

Folyamatos dnképzéssel kell tajékozddnia az 1) szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkakozossége vezetdjével.

Tanoraira €s tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6zd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteto €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast
legyen. Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozo eldirasait. Az értékelésben
torekszik az irasbeli €s szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartdsara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirend;jét.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdekldodésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.
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Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok szilineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is.

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

A tanitési 6rdkon ¢s az egyéb foglalkozéasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktdl is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A
munkatervben meghatdrozott idokozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
T4ajékoztatja a sziildket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.
Szervezomunkat végez a sziiloi szervezet megalakitasdban. Az arra alkalmas €s
vallalkozo sziil6ket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. 1skolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjardl, Hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

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

Az iskolai linnepélyek mélté megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével —a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az dvodaval .

Szakmai munkako6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkako6zdsségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalataban
Szervezl.

Testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusként:

A tanév els0 orgjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabdlyait, meg kell gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus naploba be kell jegyeznie.
A pedagogus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, €és hivja fel a figyelmet a
balesetek megeldzésére.
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e A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek /01t6z¢Ek, talaj, szerek allapota stb/.

e A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karorat, gytirtit,
nyaklancot, 10go fiilbevalot ne viseljenek!

e A testnevelési orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban torténnek /pl.
sportpalya, uszoda/, a testneveld koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

e Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld kdteles jelenteni az igazgatonak.

e Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas elott is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem valamint az 61t6zok
allapotat, biztonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornateremben ¢€s az 01t6zokben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagogus koteles
gondoskodni a rend és fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a
balesetvédelmi eldirdsok megtartasaért.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):
a gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a jogszabalyban foglaltak szerint jar el.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszobéja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket
itt folytat, latogatdkat elére egyeztetett idopontban itt fogad.

e A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitogép nyomtatoval all rendelkezésére

e Fénymadsolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitisait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: 2024. -t6] visszavonasig.
Kelt: ..o , 2024.
A munkakdri leirast kiadta:
igazgato

Az alabbi munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: .o , 2024. .

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotoétt munkaviszonyom fennalldsa alatt
tudomésomra jutott allam- €s szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara
hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Kelt: .o , 2024.

dolgozo6 alairasa
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Munkakori leiras

OSZTALYFONOK

Intézmény megnevezése:

Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és
Képességfejlesztd Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

tanito - osztalyfonok

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felsoéfoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tanito (féiskolai végzettség)

Munkavégzés helye:

Hatvani Kodaly Zoltan
Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola

Munkaid6, munkarend:

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaid6 kedvezmény: 2 6ra

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: = A
pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak szerint:

22 6ra

A kotelezd tandrak ellatdsa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.

Tanulokkal — valo  kézvetlen  foglalkozas:
tantdargyfelosztas alapjan.

A Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti
munkaltatoi igazgatd

jogkdr Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato
gyakorlgja:

Kozvetlen loazoats - Tagodics Istva
vezetdie: gazgatd neve: Jagodics Istvan

FEllatando feladatok:

A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tanorai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok

megtartdsa valamint a pedagdgusok 1y

életpalydjarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

rendelkezd 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

e A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval
sz¢éleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgatd altalanos irdanyitasa €s ellendrzése

mellett végzi.
e A pedagbgus az intézményben

¢és azon kiviil is valamennyi sziild eldtt hivatalos személy,

ezért ehhez 1116 magatartast kell tanasitania.

¢ A nevelGtestiilet 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 tanitasi 6rdja vagy foglalkozasa,
tigyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott, annak helyén megjelenni.

Adminisztracidos munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatdrozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztato flizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracidos munkdja soran betartja a
kovetkezdket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontést
zaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.
Az iskolai munka folyamatossagéanak ¢s zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatdrozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a
megszabott idOben nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, idében, lehetdleg el6z6 nap
értesiti, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszerl helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/
iddben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabbl nappal elébb a tanodra,
foglalkozas elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tanora, foglalkozas
megtartdsara. A tanordk, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatdrozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatérozott médon latja el. Ugyeleti
munkdjat 7:30-kor kezdi és az aktudlis ligyeleti rend szerint végzi, latja el.

Az els6 tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

Osztalykirandulés, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyeb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munk4jat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztdsdban, tankonyvlistdjat hataridére 6sszedllitja, leadja.
Az utolsé tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozéasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

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

Beérkez0 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol. Sziiloi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozéasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

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

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuldknak.
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Az 6nallo munkékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a k6zos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg6rizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

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

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munk3djaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds
taneszkdz €s mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitdsi programokat és eszkozoket.

Folyamatos dnképzéssel kell tajékozddnia az 1) szakmai térekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkakozossége vezetdjével.

Tanoraira €s tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfelel6 foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6zd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteto €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast
legyen. Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozo eldirasait. Az értékelésben
torekszik az irasbeli €s szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irdsbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartdsara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirend;jét.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.
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Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok szilineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozéasokat szervez a
tanulok ¢életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitési ordkon ¢s az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségeinek, onallosdganak €s ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltdosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési €s
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érint6 sziil6i értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A
munkatervben meghatdrozott idokozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
T4ajékoztatja a sziildket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.
Szervezomunkat végez a sziiloi szervezet megalakitasdban. Az arra alkalmas €s
vallalkozo sziil6ket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. 1skolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjardl, 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 linnepélyek mélté megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével —a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasdval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az dvodaval.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdoségeket.

Munkako6zdsségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
Szervezl.

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

A ..... osztalyért felelos pedagodgus.

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

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, vagy az
igazgatd-helyettesének.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

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

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

Munk4ja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében.

A rabizott kozossége minél jobb megismerésére €s a koordindci6 miatt latogathatja
osztalyat mas neveldk tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes
egyeztetés alapjan. Sziildi értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlédését a
gondviseldkkel megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot .

A sziil8ket az intézmény altal a sziilék szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (KRETA
elektronikus napl6) folyamatosan informalja ugy, hogy minden fontos informaciohoz
hozzéjussanak.

Elektronikus tizenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
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 tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a sziiléi hattértdl fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb ton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztracios teendoket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tajékoztato filizet, statisztika,
kérddivek - kiosztasa, begylijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jaro tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola k6zosségi
¢letében valod részvételért jutalmaz €s biintet a jogkorében elérhetd eszkozokkel.

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

allapotanak megdrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan
részt vesz.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
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Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):

a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint jar el.

Munkakoriilmények:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Munkaszobdja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt
folytat, latogatokat eldre egyeztetett idopontban itt fogad.

A tanuldi €s egyéb nyilvantartasokhoz szamitdgép nyomtatoval all rendelkezésére

Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2023. évi LII. toérvény
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.-t0l visszavonasig.
Kelt: eiiieiiiienn, ,2024......
A munkak®dri leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: v, ,2024....

munkavallalo
Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt
tudomésomra jutott dllam- €s szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara
hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Kelt: o , 2024.

dolgozo alairdsa

160




Munkakori leiras

ISKOLATITKAR

Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és

Intézmény megnevezese: Képességfejleszté Altaldnos Iskola

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 4111

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége,

képzettsége: cretiscgl

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Hatvani Kodaly Zoltan Heti munkaidd: 40 6ra
Ertékkozvetitd és Képességfejleszté
Altalénos Iskola

A Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti
munkaltato6i igazgatd

jogkor Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato
gyakorloja:
veze tﬁjle(:ozvetlen Igazgat6 neve: Jagodics Istvan

Ellatando feladatok:

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar részben 6nallé6 munkéval,
részben vezetdi, vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

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

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi €s levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megtelelden
alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

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

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszdmolasat elkésziti. - Kezeli a szakmai folyoiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az
adminisztracios, szervezési munkakat.

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

1 A megfelel6 rész alahtizando.
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e FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

o Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat 14t el,
betartva az adatkezelési szabalyokat

o Kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadési feladatokban.

e FEllatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

e Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

e Az lgazgat6 utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal
kapcsolatos egyes feladatokat.

o Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tavozo tanulokkal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet

e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

e Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

o Kozremikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

e Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezdrasaban: osztalyozé €s javitd vizsgak
szervezésében, adminisztracios teenddiben.

e Intézi az elsd osztalyosok beiratasat.

e Tovabbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

e Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal €s védondvel.

Feleldsségi Kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, - A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII térvény valamint
a2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,
A munkakori leirast kiadta:
Igazgato
Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Hatvan,
munkavallalo
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Munkakori leiras

TAKARITO

Intézmény megnevezése:

Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és
Képességfejlesztd Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szama: 9112

Kinevezés datuma

, 1s!<ola1 végzettsége, % 4ltaldnos
képzettsége:
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend?:
Hatvani Kodaly Zoltan Heti munkaidd: 20 6ra

Ertékkozvetitd és  Képességfejleszté

Altalanos Iskola

A : r . . .. r . . . .
munkaltatéi ‘ K1nevezes1 jogkor gyakorldja: Tankeriileti
jogkor 1gazgato o . ’
gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen , . ] )
vezetgje: Igazgato neve: Jagodics Istvan
Ellatandé feladatok:

e Igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az €piilet takaritasi munkélataiban

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és
tertiletéhez tartozo szamitdgépek billentytizetét.

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és szé¢keket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket.

e A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

e Mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

e Vezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast.

o Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szonyegeket.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolésat, a fliggdbnyok mosasat, a padok és falburkoldk suroléasat.

e A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozOosen — az Igazgato6 utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdny mosast, ajtok, csempék

lemosasa.

2 A megfelel6 rész alahuzando.
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e A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgat6 utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.
e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az
Igazgatonak.

Feleldsségi Kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint
a2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,
A munkakori leirast kiadta:
Jagodics Istvan
Igazgato
Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem,
azt magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Hatvan,

Alkalmazott
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Munkakori leiras

PORTAS

Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és

Intézmény megnevezese: Képességfejleszté Altaldnos Iskola

Intézmény cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: portas

FEOR szama: 9112

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, . , -
képzettsége: i i crettscel
Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:
Hatvani Kodaly Zoltan Heti munkaidd: 40 6ra
Ertékkozvetitd és  Képességfejleszté
Altalénos Iskola
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Igazgat6 neve: Jagodics Istvan

Ellatandé feladatok:

Biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat.

Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjdk el a tanitési
ido alatt.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak.
Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6
alatt a portai tigyeletrol.

Gondoskodik a tanul6i mobiltelefonok tanérak alatti Orzésérdl, biztonsagos
elhelyezésérol.

A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdosagnak
haladéktalanul atadja.

A talalt targyakat egy honapig megorzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d9 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

Felelosségi Kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

3 A megfelel6 rész alahuzando.
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Zaradék:

A koznevelési dolgozo koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a hatalyos jogszabalyban
foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell Iatnia a munkak6rhdz kapesolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan, 2024.
A munkakori leirast kiadta:
Jagodics Istvan
igazgatd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Hatvan,

Koznevelési dolgozo
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A Szervezeti és mukodeési szabalyzat

[ 4 r

elfogadasara és jovahagyasara vonatkozo

zaradékok

A Szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
diakonkormanyzata az intézmény Szervezeti ¢s mikodési szabalyzataval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Hatvan, 2024. julius 2.

a didkdnkormanyzat didk-vezetdje

A Sziillok Tanacsa véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altaldnos Iskola
Sziillok Tanacsae az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Hatvan, 2024. jalius 2.

a Sziilok Tanacsa/munkakdzosség elnoke

A fenntarto jovahagyo nyilatkozata

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai
napon jovahagyom.

Hatvan, 2024. ....................

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. szeptember 1-tdl) hatalyos.

(név)
igazgatd
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