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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ-t az
igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

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

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol (a tovabbiakban: Pétv.)
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol sz616 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (a tovabbiakban: 1999. évi XLII.
torvény)

368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lo  torvény
végrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

1.2. Az szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A szervezeti €s mikodési szabalyzat €s a mellékletét képzo egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanulojara nézve kotelezo érvényu.



Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ rendelkezései hatarozatlan idore szolnak.

2. Ellatando alaptevékenységek a szakmai alapdokumentum szerint:

Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos éltalanos iskola
OM azonosito: 031523
Az intézmény neve ¢és székhelye: Utassy Jozsef Altalanos Iskola

3258 Tarnalelesz, Fedémesi ut 10.
Alapité és a fenntarto neve és székhelye:
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Hatvani Tankertileti Kozpont
Székhelye: 3000 Hatvan, Radnéti tér 2.
Koznevelési €s egyeb alapfeladata:
3258 Tarnalelesz, Fedémesi ut 10.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerl iskolai oktatés
- also tagozat, fels6 tagozat
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)
- integracios felkészités
- tanul6szoba, napkdzi
e iskola maximalis 1étszdma: 352 {6
e iskolai konyvtar

Az intézmény 0nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.



3. Gazdalkodas

3.1. Az intézmény fenntartdja a Hatvani Tankeriileti Kozpont. Nem 06nallo gazdalkodasu
intézmény. Az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar
szerint hasznalatra Tarnalelesz K&zség Onkormanyzat dtadta az intézmény szamara.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1.A koznevelési intézmény igazgatoja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felel:

e az intézmény szakszerli és tOorvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.



Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

e a munkaltat6 jogkor gyakorlésa,
e belso ellendrzés iranyitasa,
e tanulok felvétele,

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatét helyettesitheti tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore
az igazgatod helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdasaban meghatarozott feladatok mellett

e az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,

e amikddéssel kapesolatos,

e a gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval osszefliggd
feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
Az igazgatohelyettes helyettesitése: az igazgatohelyettest a munkakozosség-vezetok
helyettesitik.

A helyettesitési rendben kijelolt dolgozo felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért, akinek
feleldssége €s intézkedési jogkore:

e a miikddéssel kapcsolatos,
e a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval osszefliggo,
e az azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.1.3. A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az iskola vezetdje, helyettese kapcsolattartisa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A mindennapi munkdjukat a munkaterv és a megbeszélések alapjan szervezik. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor 0sszehivhat.

4.1.4. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.



e az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben vald dontést,

e igazgatohelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az ¢ves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és
iskolai tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az iskolatitkdrok szamara a Koznevelés Informacidés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését

e apedagbdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, az ligyeleti
rend megszervezésének,

e a pedagdégus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat.

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

= 3z igazgatohelyettes

= az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokeért.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.



4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Iskolatitkar

Munkako6zosségvezetbk

1

Neveld oktaté munkat
segit6k

Tanitok Tanarok

Karbantartd, takaritok

4.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettes
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével, és az
intézményi tanaccsal. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata.



Az igazgato felelos azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége ¢€s feleldssége. Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu
dolgozoja felelds a maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért. A pedagogiai munka
ellendrzése a szakmai munkakdzosségek és az iskolavezetés altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik. Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik
a pedagodgiai program és az éves munkatervek alapjan. Az ellenérzésrol értesitik az ellendrzésre
kertiil6 tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessék.

A Dbejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e azigazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdogusok
munkavégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatdo munkéjaval
kapcsolatos belsé €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagogusainak munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatd

e igazgatOhelyettes,

e a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok

e kiilsd szakértd

e intézményi Onértékelési csoport tagjai



A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

¢ anaplod folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

A belso ellenérzés képezi az intézményi értékelés és a minéségbiztositas alapjat.
Altalanos szempontok:

e tanuldi hazirend betartatdsa a tanulokkal
e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja
e amunkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

az épiilet és udvarok altalanos tisztasaga, rendje
e vagyonbiztonsag ellenérzése.

Minden dolgozoéra vonatkozoan

e munkafegyelem megtartasa
e a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése €s annak szinvonala

Pedagdgusokra vonatkozé

e szakmai munka szinvonala
e tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok
o megfeleld tanuldsiranyitdsi formdk alkalmazésa (didaktikai feladatokhoz illeszkedd
modszerek)
o foglalkozésok eldkészitettsége — eldzetes felkésziilés
o foglalkozasok hatékonysaga
o szemléltetés, szervezési formak
e motivalas, differencialas, tanuloi aktivitas formai és mértéke
e atanulok munkdja és magatartdsa a neveld orajan
10



a neveld munkdja, megnyilvanulasa, kapcsolata a tanulokkal

Munkafegyelem

a munkakori kotelességek teljesitése

a tanitasi 6rak pontos kezdése, pontos befejezése

az iigyeleti munka pontos, feleldsségteljes ellatasa

a tanari adminisztracios fegyelem betartasa

(naplo bevezetés, osztalyzatok beirdsa, torzskonyv, bizonyitvany, ellendrzé vezetés,
tanul6i mulasztasok igazoladsa, hataridok, formai kovetelmények, kiilalak, pontossag)

a kiilonféle feladatok pontos, hataridére torténd megoldasa

a rabizott osztalyterem, szaktanterem legyen gondozott, apolt ¢és pedagogiailag
szakszert, izlésesen dekoralt. folyosot is beleértve.

kapcsolattartas a sziilokkel rendszeres legyen

Ugyviteli dolgozok vonatkozaséban

koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése
tanuldi nyilvantartas vezetése

irattari rend

analitikus nyilvantartas vezetése

leltar elokészitése, értékelése

Takaritokra, karbantartora vonatkozoan

az iskola tisztasaga

a takaritok sajat teriiletének ellendrzése, a tisztasdg szamon kérhetdsége miatt
az épiilet, berendezések allapotanak megovasa

munkaidd kihasznélasa

épiiletek eldtti jardak tisztasaga

udvar, palyak tisztasaga

karbantartasi, javitasi munkak minésége

Az ellenorzés teriiletei:

pedagdgiai, vezetési, taniigy-igazgatasi feladatok ellatasanak ellendrzése.

id6északos, allando, kiemelt és specidlis feladatok végrehajtasanak ellenérzése.

a kotelez6 ¢€s a valasztott tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasok,
megbeszélések, irasos dokumentumok, mérések eredményeinek vizsgalata.

Az ellenorzés formai:

onellendrzés

foglalkozasok, tanitasi orak ellendrzése

beszamoltatas szoban, irasban

eredmény vizsgalatok, felmérések, tanuldéi munkak ellendrzése
dokumentum vizsgalatok
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e helyszini ellendrzések
e ¢vente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozodan az vezeto értékeli az
értekelendd személy teljesitményét

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — moddositja. A hatalyos
szakmai alapdokumentum megtalalhaté az igazgatoi irodaban.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. A pedagogiai programot
a nevelOtestiilet fogadja el és a fenntarté hagyja jova.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd €s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. A hazirend

Az iskola hazirendje éllapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasdnak, és a kotelezettségek
végrehajtdsanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. A hézirend
eldirhatja a tanulok altal bevitt dolgok megdrzésének modjat, elhelyezését. Megtilthatja,
korlatozhatja vagy feltételhez kotheti a tanuldi jogviszonybdl szarmazd kotelezettségek
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a
bekovetkezett karért az intézmény nem felel (NKt. 25.§ (3) bekezdés).

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozéasakor atadjuk.

6. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérhet6ek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa. A tankonyvellatds allami feladat.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskola az iskolai
tankonyvrendelés keretében a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz,
témakorhoz kizarolag a tankOnyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.
A kozponti koltségvetésrol szold térvény meghatarozza a téritésmentes tankonyvek iskolai
beszerzés¢hez (a tovabbiakban: ingyenes iskolai tankonyvellatas) biztositott allami tamogatas
(a tovabbiakban: tankonyvtdmogatas) fedezetét. Az altalanos iskola 1-8. évfolyaman minden
tanulo téritésmentesen jut a tankonyvekhez.

6.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden,
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellatd feliiletén
keresztiil rendeli meg. A tanévenkénti tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
tankonyvrendelés modositasanak hatdrideje junius 30., a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A konyvtarellatd szamara az iskola a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes
adatokat adja at:

e atanulod neve,
e atanulo oktatasi azonosito szama,
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e atanulo iskolajanak neve, OM azonositdja,

e atanulo6 évfolyaménak, osztalyanak megjeldlése,

e a tanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistjat.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre all6 informéaciok alapjan
kell teljesiteni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett
tanuloknak a feltlintetésével. A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve
tankonyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el az alaprendeléstdl. Modositasra és potrendelésre
akkor keriilhet sor, ha a modositas oka az osztalylétszam valtozasa, vagy az, hogy az adott
tanévi tankonyvjegyzek az alaprendelés hataridejét kovetden ijabb tankonyvvel egésziilt ki és
az iskola a fenntart6ja engedélyével ezek koziil valasztott.

Az iskola a potrendelés leadasan tali idszakban a tankonyvellatdsi szerzodésben
meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni, amelyet a konyvtarellato
teljesit. Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhdz 4ltal alkalmazott tankdnyvekre
vonatkoz6 rendelését tankdnyvenként és egyhdzanként osszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A hit- és erkolestanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl ¢és az iskoldkhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhdz gondoskodik.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolédba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szillok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznélni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét Ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.
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6.2. A tankonyvfelelos megbizasa és feladata

A tankOnyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankdnyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsdban. A tankeriileti kozpont altal fenntartott iskola
esetében a tankeriileti kozponton keresztiil az iskoldnak a konyvtarellato ellentételezést nyujt.
Az ellentételezés modja a nyujtott engedmény.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével - az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai
tankonyvellatds rendje altal megéllapitott tankonyvellatdsi szabdlyok nem vonatkoznak a
munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.
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7. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellendrzést €s virusirtast. Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ala kell irni. Az
elektronikus aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az
elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi
elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szamitégépén, elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni. Az
elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabdlyok szerint torténik. Az elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az
iskolatitkar a felelds.

8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Tiiz és bombariado esetén a legfontosabb az iskola épiiletének minél gyorsabb elhagyésa, a
tanulok, dolgozok biztonsagos helyre juttatdsa. Ennek érdekében a tiiz- és bombariadot évente
egy alkalommal gyakorolni kell. Az intézményben bombariaddt, tlizriadét az intézmény
igazgatoja, vagy helyettese rendelhet el.

A menekiilési utvonalat, és a figyelmeztetd jelzést a Tlizvédelmi szabélyzat tartalmazza.
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Rendkiviili helyzet esetén az igazgat6 a fenntartoval egyeztetve rendkiviili sziinetet rendelhet
el. A rendkiviili helyzetet / tliz- €s bombariadd, arviz, foldrengés, stb / azonnal jelenteni kell a
fenntartonak, sziikség esetén a renddrségnek, tlizoltosagnak, katasztrofa védelemnek.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e szaktanar,
¢ munkak6zosség-vezeto.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a Tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Renddrséget,
o személyi sériilés esetén a Mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a futballpalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa szdbeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi idét az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.
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9. Az intézmény miikodési rendje

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének értelmében
2023. szeptember 1-t61 az iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban
oly modon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16 oraig tartanak, tovabba 7
oratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartozkodnak az intézményben —
gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérol sziildi igény esetén.

9.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetOjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
1idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettese heti beosztas
alapjan latjak el az Tlgyeletes vezetd feladatait. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak el. Az
ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Szorgalmi idoben hétfétdl péntekig 7.30 -16.00 6ra kdzott, illetve amig az intézményben tanuld
tartozkodik az iskola igazgatojanak, helyettesének, vagy a munkakozosség-vezetok egyikének
az intézményben kell tartézkodni.

9.2. A munkavallalok munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok munkarendjét €s munkakori leirasat
a hatalyos jogszabalyok betartadsdval az igazgato allapitja meg.

Minden dolgozoénak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

A vezetOhelyettes tehet javaslatot - a torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével - a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és a munkavallalok szabadsdganak
kiadéséra a torvényi eldirasokat figyelembe véve.

9.2.1. A pedagégusok munkarendje
A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a Nkt. 62-63. § rogziti.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak heti teljes munkaideje 40 ora, mely két részbdl
all, a kotelezd 6rabdl, illetve a kotelezd ora keretében torténd foglalkozasok, tanitdsi orak
megtartasdbol, tovabba a neveld és oktatd munkaval, valamint a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl. Ez az egyiittes id6 azonban
nem haladhatja meg a heti 40 o6rat.

A pedagogus a teljes munkaidé tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként
- a munkakori leirdsadban foglaltak szerint vagy a munkaltato utasitasa alapjan - ellatja a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, igy kiillondsen:

o felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra, eldkésziti azokat,

20



o ¢rtckeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagogiai tevékenységhez
kapcsolddo tigyviteli tevékenységet,

e részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban,

e részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek
fejlesztésében,

o részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban, a didkmozgalom
segitésében a tanuldo- és gyermekbalesetek megel6zésében, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasdban, az intézményi
dokumentumok készitésében.

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetShelyettes engedélyezi eldzetes bejelentés és
egyeztetés alapjan. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A munkdltatd a munkaidére vonatkoz6 elOirasait az orarenddel, a munkatervvel, a havi
programokkal, illetve a helyben szokasos mddon elhelyezett hirdetés utjan hatdrozza meg.

Az intézmény rendezvényein, linnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezo.

A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni munkaképes
allapotban.

A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az iligyeletkezdésnél korabban kell érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradésat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdégust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszertien kell
helyettesiteni. A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobajaban
kell tartani.

A rendkiviili tAvolmaradast legkésébb az adott munkanapon, az elsd tanitasi 6ra megkezdése
elétt jelezni kell az igazgatonak vagy helyettesének. A tappénzes igazolasokat legkésobb a
tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

A pedagdgusok szamira - a kotelezd oOraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja a vezetShelyettes
¢és a szakmai munkako6z9sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizdsok sordn figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

9.2.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évék munkaidejének Kitoltése:
A Puéty. 76. §. alapjan a teljes napi munkaidd nyolc ora.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen,
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b) pedagdgusra részben kotetlen,

c¢) nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend
iranyado.

A kotetlen munkarendben a vezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat maga jogosult
meghatarozni, kivéve a tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettsége. A részben

kotetlen munkaidében (8 ora) a pedagogus a kotott munkaidd (32 ora) feletti munkaidd részt
maga oszthatja be. A napi munkaid6 nem lehet kevesebb 4 6ranal.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak

a) tanorai foglalkozasok
b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa (heti 2 ora)

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa (heti 2 ora)

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

9) egyéni munkarendben tanuldk felkészitésének segitése,

h) napkozi, tanuloszoba,

1) konyvtarosi feladatok,

)] DOK mentori feladatok (heti 1 6ra)

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldokkal valé megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

Az igazgaté a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagodgus szamara a kotdtt munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében:
1. foglalkozasok, tanitasi 6rdk eldkészitése,
2. a gyermekek személyiségtejlddésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghalad6 részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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5. elOre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

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

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartésa,

12. az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval dsszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghaladoé része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonb6z0 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok:

A kollektiv szerzédés, ennek hidnyaban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A fent felsorolt tevékenységek
koziil az 1, 2, 10, 17, 21, 23, 24. pontokban leirtak végezhetok az intézményen kiviil.

9.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi oOra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

9.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkéban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd)
kiadésa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

A munkaltaté szamara a Munka torvénykonyvének a 134.§-a kotelezettségként rendeli el a
rendes, a rendkiviili munkaidd, valamint a szabadsagra vonatkozé adatok nyilvantartasat. A
nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét kezd6 és befejezd idopontjanak is.

9.4. A nem pedagégus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd és az igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi
munkaid6 megvaltoztatisa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt kell munkahelyiikon megjelenniiik munkavégzésre
képes allapotban, esetleges tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.
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9.5. A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza
meg. A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az igazgatd elbterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

9.6. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

A munkakori leiras mintdk az SZMSZ 1. szamu mellékletében talalhatéak meg.

9.7. A tanév helyi rendje

A tanitasi év a koznevelési torvény, valamint, ha e térvény felhatalmazasa alapjan a
koznevelésért felelos miniszter rendelete masként nem rendelkezik, az iskolaban minden év
szeptemberének elsd munkanapjatél szamitott, legaldbb szaznyolcvan tanitasi napig tartd
szorgalmi iddszak.

Az iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet készit,
amely tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

e atanév kezdd és befejezd napjat,

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat és iddpont;jat,

e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (osztalyozd, javitd) rendjét,

e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, t€li) iddpontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,
e abemutaté orak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi

eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiléi
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitasi napok rendje

Tanitasi nap: az egyes osztalyokban a tanitasi 6rdk, tovabba az iskola pedagogiai programjaban
rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy
kiilonosen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelési program, a kulturalis, sportrendezvény
megtartasara forditott nap, ha a foglalkozasi 6rak szama eléri a harmat.
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Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi ordk idGtartama 45 perc. Az els tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezddédik. A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezd orvosi €és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Az osztalyozo vizsga rendje:

Abban az esetben, ha a félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak
osztalyoz6 vizsgat kell tennie, annak rendjét az iskola Pedagogiai Programja ¢és a Hézirendje
hatarozza meg.

9.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletet nyitvatartasi idében is zarva kell
tartani. Vagyonvédelmi okbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltdzdket és egyéb helyiségeket.

Az tgyeletes feladata, hogy az udvari bejarat is zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.

A bezart termek kulcsat a tandri szobaba kell leadni. Az osztilytermeket a pedagdgusok
kotelesek nyitni €s zarni. A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitasi 1d6 utan a kisegitOk, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a délutanos
kisegitok ellendrzik, akiknek feladata az iskola riasztdjanak bekapcsolésa.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel (iigyeletes), és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9.9.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeik hasznalatanak rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Europai Unid zaszlajat.
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Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e az osztalytermeket a tanitds befejezése utan, de legkésobb 19 dorakor be kell zarni. Az
osztalytermek zarasa eldtt gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol, majd az épiilet rendeltetés szerinti kiils6 biztositasardl. Ennek feleldse
az ¢pliletet zaro hivatalsegéd. Az épiilet és az udvar teljes korti zarasa 20 6rakor torténik.
Rendezvények alkalméval ez mddosulhat az igazgatd engedélyének megfelelden.

e azintézményt zaras eldtt biztonsagi koddal zarjuk, az épiilet nyitasahoz belépési koddal
rendelkeznek az igazgat6, az igazgatohelyettes, a hivatalsegédek, a karbantartok.

e A tanitasi 6rdk rendjét kiemelten kell 6vni.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjadk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozéast tartd pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

9.9.1. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A nevelési-oktatdsi idon kiviil az iskoldhoz tartozd tornatermet kézmiivelddési €s sport
rendezvényekre is igénybe lehet venni. A tornaterem iskolai foglalkozasi idében els6sorban
iskolai célokat szolgal, tanitasi idén kiviil pedig iskolai sportkori foglalkozasokat. Az iskola
helyiségeinek kiilsé szervek, magéanszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében,
terembérleti szerzddéssel torténik.

Az intézmény tanuldinak sziilei, gondvisel6i a sziildi értekezletek, fogadoodrak, iskolai
rendezvények alkalmaval a rendezvény idétartama alatt tartozkodhatnak az intézményben.

A kisdidkot kisérd sziilok reggel a kapuig kisérhetik gyermekeiket, és a tanitas befejeztével
onnan vihetik haza dket.

Hivatalos szervek képviseli a portan jelentkeznek be, majd a porta kdzvetitésével jutnak el az
illetékes irodaba, helyszinre.
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Az intézményt latogatni kivand mas személyek az intézmény teriiletére csak a portdn valo
lejelentkezéssel, vezetdi engedéllyel 1éphetnek be. A portas a belépot elkisérheti arra a helyre,
ahova belépését kérte.

9.9.2. Karbantartas és kartérités

Az igazgatd felelés a tantermek, szaktantermek, el6add, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagéaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulo altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. A gazdasagvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités a sziilével, gondviseldvel
torténd rendeztetése. Ha a kartéritésre vald felhivas eredménytelen, az iskola birdsagi pert
indithat a tanulé gondviseldje ellen.

9.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoladban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

10. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglik és testi epségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

10.1. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultara, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
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tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

10.2. A tanuldébalesetek bejelentése

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanuldo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a kdznevelés informécios rendszerében (a
tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni
a tanulonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

A nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy
a nyolc napon beliill gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a
baleseteket az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni.

Amennyiben a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni. Amennyiben
a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az
intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az iskolaszék, annak hianyaban a sziil6i
szervezet, kozosség és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni
a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11. Az egyéb pedagogiai foglalkozasok szervezeti formainak rendje

11.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti 0t testnevelési orat tartalmaz, amelyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink az alabbi
rendben valthatjak ki:

o a didksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6rés
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

o a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel

o a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Az iskolai sportkor feladatait a Didksportkor 1atja el.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a DSK szervezésében
miukaodtetett sportkorokkel is biztositja. Az iskoldban miikodo didksportkdorok minimum heti 2-
2 oOra id6tartamban biztositanak testedzési lehetOséget didkjaink szdmara. Biztositjuk az
orszagos ¢s a varmegyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel
feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkoreinkben teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezd.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapesolattartds alapja a didksportkor munkaterve.
Az iskola biztositja az iskolai sportkdrok formait és feltételeit. Az iskolai sportkorrel a
kapcsolatot az igazgat6 tartja, aki a sportkor vezetdjével, havi rendszerességgel attekinti a
sportkor eldtt allo feladatokat, a sportkdr tervezett rendezvényeit, egyeztetik a rendezvények
helyét, idépontjat, stb. Minden tanév elején attekintik a sportkor mitkodésének feltételeit, a
sportkor miikddéséhez biztositott idOkereteket, a sportkdr programjanak tervezetét. A
didksportkor elnoke félévkor és a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az
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eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoldba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi
szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal. Ezeket az
intézmény szeptember 10-ig hirdeti meg, ¢és a tanuldk érdeklddésiiknek megfeleléen
szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni, a sziilék
alairasaval. A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel
kotelezo.

Szervezeti formai:
e Integracios és képesség-kibontakoztato foglalkozasok az esélyegyenldség biztositasara,
az es¢lyegyenldségi tervbol adodo intézkedési terv megvalositasara

e Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, didknap

e Tanulmanyi kirdndulas

o Kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
e Kulturalis és sport rendezvények

e Szakkdrok

e Korrepetalas, felzarkdztatas

e Tehetséggondozas

e Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

e Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok, ,,Te érad”

A tanoran kiviili foglalkozdsok helyét és idOtartamat az igazgatOhelyettes rogziti a
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasokat
elére elkészitett tematika alapjan lehet vezetni, amelyrdl foglalkozasi naplot kell késziteni.

A napkozis foglalkozasok az altalanos iskolaban:

Az iskola a sziil61 igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuloszobai
ellatasat.

A jelentkezést sziildi alairassal irasban kell jelezni.

A napkdozis foglalkozasok rendje:
e atanitdsi 6rdk utan folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka
o koz0Os ebédelés, levegdzeés, pihenés
e egységesen 14.00 orakor kezdddik a tanulasi id

e 15.00 6ratol 15.15 6raig uzsonnaidd
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A napkdézi otthon mukodési rendjét az Also tagozatos munkakozosség dolgozza ki €s azt a
napkozis tanulok hazirendjében rogziti.

A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi. Napkozis foglalkozasrol vald
eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan engedélyezheto.

Rendkiviil indokolt esetben - sziil6i kérés nélkiil - eltavozasra csak az igazgatd vagy helyettese
adhat engedélyt.

A napkozi otthonba minden év majusaban irasban kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild
tanév kozben is kérheti gyermeke napkozibe torténd felvételét.

A felvétel elbiralasanal elonyt €lveznek azok a tanulok:
e akiknek feliigyeletiik nem megoldott,
e rossz szocialis koriilmények kozott €lnek.
Tanuldszoba:

A tanitédsi 6rdk utdn folyamatosan kovetkezik 5-8 évfolyamos tanulok szamaéra a tanulészobai
foglalkozas.

Célja, hogy minden tanul6 felkésziilten vegyen részt a kovetkezd napi tanorakon, iskolai idejét
hasznosan toltse, biztonsagban legyen. A tanuldszoba iddrendje a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodik. A helyiségek rendjéért, tisztasagaért, épségéért minden hasznalo felelds.

Az iskolai sportkor:

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi szorgalmi iddre. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt a tanulok.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett didkkorok miikodtetésével
biztositja. Az iskolai sportkdr szakmai programja az iskolai munkaterv szerves részét képezi.
Az iskola igazgatoja és a testneveld tanar félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolas feltételeit, a tanulok részvételét.

Szakkorok:

A kiilonboz6é szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl
fliggden, lehetdségeihez mérten inditja az iskola.

A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatod bizza meg.

A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitds tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok a sziiléi és tanuldi igények fliggvényében 8.
évfolyamon tanulok részére szervezhetok.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
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specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tuddsban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatOhelyettes rogziti a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban
kertilnek dokumentélasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozas. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdeklédéséhez, és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélget6 ora, jaték,
egyéni differencilas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €és akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Esetenkénti tanéran Kkiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a varosi, varmegyei és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd
helyettes iranyitja.

A versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az
igazgatohelyettes a feleldsek.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervezhet, melynek célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szorgalmi iddben egy napra szervezhetok.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatOhelyettesnek, melynek
tartalmaznia kell a program megnevezését, helyét, indulas és érkezés varhato idejét, a tanulok
névsorat, és a kiséré pedagdgusok nevét.

A tanulmanyi kirandulasokat, programokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni. Sziilé1 értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a szervezési
kérdéseket és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas varhatéd koltségeirdl a sziiloket az
tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a varhato koltségek vallalasarol.
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A tanul6 szocidalis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az
iskola alapitvanya hozzdjarulhat.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges (10 tanulonként 1 f0). Gondoskodni kell
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl, s az eldzetes balesetvédelmi oktatasrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport ¢és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén sziild, csoportos
utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazds eldtt az igazgatonak
irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas
idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Szervezésért feleldsek az
osztalyfonokok.

Iskolai szintli rendezvények szervezdéi: DOK; kisebb csoportok, osztalyok részére:
osztalyfonokok, tanitok, tanarok.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségének (osztalykozosségek, didkkordk, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtania az intézmény vezetdjéhez, ha
a tanulok az iskola helyiségét igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
idStartama érinti a tanitasi idot.

SNI tanulék nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek
Az iskola, mint befogad6 intézmény vallalja:

e a sajatos nevelési igényli tanulok sériilés specifikus ellatdsahoz nélkiilozhetetlen
tobbletszolgaltatasok, feltételek biztositasat,

e asajatos nevelési igény tipusdnak megfeleld gydgypedagdgus foglalkoztatasat,
e a kiegészitd pedagodgiai szolgaltatasokat: fejlesztd, korrekcids, habilitacios,
rehabilitacios és terapids célu gydgypedagogiai ellatast,
A tanitas-tanulas folyamatdban maximalisan figyelembe veszi az egyes tanul6 sajatos nevelési

igényét, sériilés specifikus sziikségletét és ennek érvényt szerez az egyedi sajatossdgokhoz
igazitott differencidlt tartalmak, modszerek, eszk6zok alkalmazasaval.
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Az iskolaban alkalmazott fejleszté pedagogus a tanulordl késziilt szakvéleményben jelzett
nehézségek ellatasat fejlesztd foglalkozasok keretében végzi. A logopédiai ellatast igényld
tanulok fejlesztését a Nevelési Tanacsadd logopédusa biztositja.

A foglalkozasok célja

A fogyatékossagbol eredd hatranyok megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a képességek
kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés-specifikus szempontli tamogatasa
(integralésa).

A probléma kezelésének folyamata

A beiratkozasnal az iskola gondosan attanulmanyozza az 6vodaktdl megkiildott iskolaérettségi
véleményt. Amennyiben problémara utalo jelet talalnak, - diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, ill.
ezekre utald jelek, magatartaszavar, beszédhiba, hyperaktivitas, figyelemzavar vagy egyéb
részképesség-zavar - a szakvéleményt meg kell ismerni a gyermekkel foglalkozo
pedagdgusoknak.

A mar 6vodaskorban diagnosztizalt és szakvéleménnyel rendelkez6 tanulé az iskolaba 1épéskor
bekeriil az ellatd rendszerbe.

A gyermekkel foglalkozd neveld a tanév megkezdésekor ismerkedjen meg a sziilokkel,
gyermekkel. Segitokész magatartdsa, a sziilé bizalmanak elnyerése, a jové szempontjabol
nagyon fontos.

A gyermekkel foglalkozd gydgypedagogus sokat segithet a probléma eredményes
megkdozelitésében, a pedagogus kérje ki véleményét.

DIFER mérésre az els6 osztalyokban az iskolai év elsé negyedévében kertil sor.

Amennyiben a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi problémara a beiratkozasnal nem deriil
fény, Ggy az osztalytanitod, szaktanar kotelessége, hogy a probléma észlelésekor a megfeleld
intézkedést megtegye:

o Kkonzultaljon neveldtarsaival, fejleszté szakemberekkel az adott eset kapcsan, valoban a
jelzett probléma all-e fenn;

e beszélje meg az észlelt problémat tapintatosan a sziildvel, ifjisagvédelmi feleldssel;

e kérje a tanuld vizsgalatdt a nevelési tandcsadotol, véleményezése legyen korrekt,
szakmailag megalapozott, kiillemében igényes;

e kisérje figyelemmel a gyermek sorsat, ha sziikséges, erdsitse meg a sziilét a tovabbi
vizsgalatokat illetden, legyen tdmasza a nehéz dontések meghozatalaban;

e tdjékoztatassa az iskolavezetést a vizsgalatokrol, kérjen intézkedést, ha sziikséges;

e munkdjat szakmai hozzaértéssel, empatikusan, segit6kész modon, tapintatosan végezze.

12. Az intézmény kozosségei

12.1. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei
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12.1.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestlilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku
végzettségll dolgozdja.

A nevelétestiilet dont (NKkt. 70. § (2)):

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
K) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
dont.

Az o6raadd, allami iskoldkban a valaszthato hit- és erkdlcstan tantargy oktatoja a neveldtestiilet
dontési jogkorébe tartozo tigyekben - h)-i) pontjaba tartozo ligyek kivételével - nem rendelkezik
szavazati joggal.

A neveldtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitod, félévi és tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tijekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A DOK vagy a sziil6k kezdeményezésére az értekezlet 6sszehivasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiileti értekezlet hatdrozatképességéhez a neveldtestiileti tagok kétharmadanak
jelenléte sziikséges. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
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A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazds
esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd és a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, junius végén, az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelése, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasa céljabol az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdégusok szamara - a vezetd helyettes tudtaval -
osztalyértekezletet hivhat Ossze. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

12.1.2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében 0sszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato létre.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

Az intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljdk munkéjukat, kidolgozzak
egylittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendjét.

Munkdjukat éves munkaterv szerint végzik. A szakmai munkakozdsségek éves terv szerint részt
vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében. A szakmai
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munkakdzosség tagja €s vezetdje akkor is részt vehet a belso ellendrzésben ¢€s értékelésben, ha
nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

A munkak6zosségek vezetdit a munkakozosségek valasztjdk az igazgatd egyetértési
joggyakorlasa mellett. A szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség véleményének
meghallgatisa utdn az igazgat6 bizza meg a feladatok ellatasaval, legfeljebb 5 éves, hatarozott
id6tartamra. A munkakozosségek sziikség ¢és igény szerint atszervezhetok, vagy
megsziintethetok. A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek. A munkakozosségek tagjai az iskolaban dolgoz6 pedagogusok.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

Alsé tagozatos munkakozosség:
o szakteriilete: also tagozat munkdjanak iranyitasa

Fels6 tagozatos munkakdzosség:
e szakteriilete: a fels6 tagozat munkdjanak iranyitasa

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:

o segiti a gyermekek iskolai életbe valo beilleszkedését,

o felkésziti a tanuldkat a tanulményi versenyre,

e javaslatot tesz €s szervezi a pedagogusok tovabbképzését, belsd tovabbképzéseket,
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenységet iranyitja, ellendrzi,

e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

e Osszedllitja a vizsgak (osztalyozd, javito) feladatait és tételsorait,

e segiti a tovabbtanulast, palyavalasztast,

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat — az intézménybe Ujonnan keriild
pedagogust hasonl6 szakos pedagdgus mentor segiti,

o felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
e koordinalja az iskolai rendezvények, versenyek, tanulmanyi kiranduldsok tervét,

e cgyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével,

e az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja,

e véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,
e kidolgozzadk a pedagdgiai program helyi tantervét,

e kivalasztjak a taneszkdzoket, tankonyveket,
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e véleményezi a hatarozott idére kinevezett pedagogusokat.
A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézményben és az
iskolan kiviil. Allasfoglalasa, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

e cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, a hidnyossagokat jelzi az igazgatonak,

o Osszedllitja a pedagodgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat,

e beszdmol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérdl,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazdasara, kitlintetésére.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a  szakmai munkakozosségek — vezetéi  felelosek. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai
munka alébbi teriileteire:

e a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozdosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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12.2. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

12.2.1 Az iskolako6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

12.2.2. A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébol ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e  sziildi munkakdzosség,
e didkdnkormanyzat,
e osztalykozosségek.
12.2.3. A sziil6i szervezet (Sziiléi munkakozosség)

A NKkt. alapjan az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziildi szervezetet (kozOsséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol, sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok felhasznaldsanak
modjarol.

Megvalasztja a sziil6k képviseldit, elnokot és helyettest.

Ez a sziil6i szervezet, illetve képviseldi jogosultak eljarni valamennyi sziilé képviseletében,
illetve az intézmény egészét érintd ligyekben, élhetnek véleménynyilvanitasi jogukkal a
sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai sziil61 szervezet tagjai az osztalyok sziild1 szervezetének két valasztott képviseldje.
Véleményezési jog illeti meg a sziil6i szervezetet az intézmény munkatervével, ill. az SZMSZ
azon pontjaival, kapcsolatban, amelyek a sziilokre, illetve a tanulokra vonatkoznak.

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztidly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkodzdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziild1 szervezet véleményét, allasfoglalasat, javaslatait a
valasztott elnok vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az
SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgato bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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12.2.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (4)-(6) bekezdése szabalyozza az intézményi tanacs
megalakitasat és miikodésének rendjét, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit.

Iskolankban megalakult az intézményi tanacs, delegaltjai:

a helyi dnkormanyzat képviseldje,
az iskola sziil6i szervezetének képviseldje,

a nevelOtestiilet képviseldje.

Az intézményi tanacs

jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi nyilvantartast
a hivatal vezeti,

sz€khelye azonos az érintett iskola székhelyével,

tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

iigyrend alapjdn miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tandcs elndke legkésébb az
elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

igyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs az iskola milkodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mikodeésérdl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza ¢és eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az intézményi tanacs dont

mitkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

azokban az tligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagodgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzodés

megkotése elott.
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Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.

12.2.5. A didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat (Nkt. 48.§) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabdlyzata szerint mukodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. Az iskolagytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire, az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az iskolai didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi,
a neveldtestiileti, valamint a sziild1 szervezeti értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az igazgato fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév igazgatoi
fogadoordjat az intézmény munkaterve tartalmazza.
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12.2.6. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos Orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott. Az
osztalyk6zosség élén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all, akit az igazgatd biz meg. Az
iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuladsat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e  Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet el¢
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.
o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, bilintetésére, segélyezésére.
e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

12.2.7. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szuloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak
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Az iskola pedagogusai a sziildi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara. Az intézmény havonta, a munkatervben roégzitett idépontu, kdzos sziildi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja
az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje az iskolaban

Az altalanos iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast Kréta elektronikus napld
rendszerben. Az intézmény havonta tajékoztatja a sziil6t gyermeke magatartasarol,
szorgalmarol.

Félévkor a félévi bizonyitvany dokumentalja a tanul6 elémenetelét. A pedagdgusok kotelesek
a tanulokra vonatkoz6 minden értékelést, érdemjegyet és irdsos bejegyzést az Kréta
elektronikus naploban bejegyezni, minden honap végén nyomtatott formaban (elekronikus
ellendrzokonyv) a tanulonak atnytjtani, melyen a sziild aldirasaval igazolja a megtekintést. A
szobeli feleletet aznap, az irasos szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell beirni.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudésanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

Témazard dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel vagy
néhany tanitasi oraval (az adott targybol) a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokeétdl, szaktandratol vagy a dontés hozdjatdl. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjdban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az iskola tanulokozdsségeének az iskolagyiilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. Az igazgatd
¢és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolagytilés nyilvanos, azon barmely tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

Az iskolagylilés az igazgatd altal, illetve a didkdonkorményzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
iskolagytilést tartani.

Az iskolagytlilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzat vezetOk beszdmolnak az el6z6
iskolagytilés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényestilésérol.
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Rendkiviili iskolagytilés is Gsszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

12.2.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Intézményiink kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A vezetdk, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonb6zo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb
értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

o koz06s tinnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatisa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon
Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart az
alabbi szervezetekkel:

e a fenntartdval,

e atdbbi kozoktatasi intézménnyel,

e agyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e anevelési tanacsado szolgalattal,

e aVarmegyei Pedagogiai Intézettel és Szakértéi Bizottsaggal

e acsaladsegitd kdzponttal,

e azintézményt timogato alapitvannyal (,,Varva var6” Alapitvany),

e egyéb szervezetekkel (példaul renddrség).
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Koznevelési torvény 25.§(5) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézménynek
gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiillondsen, hogy a tankotelezettség végéig az
altalanos iskoldba jar6 tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirévizsgalaton vegyen részt.

Az iskola a rendelési 1d0 alatt orvosi, fogorvosi ellatast biztosit a gyermekek, tanulok és az
alkalmazottak részére. Ugyancsak rendelési idoben védond fogadja a gyermekeket, tanuldkat
egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskola tanuldi évente egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy alkalommal
szemészeti és altalanos szlirGvizsgalaton vesznek részt. A csoportos sziiréshez az iskola kisérét
biztosit. Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all
a tanulok rendelkezésére.

Az Utassy Jozsef Altalanos Iskol4jaban az iskola-egészségiigyi tevékenységet a tarnaleleszi és
a biikkszenterzsébeti haziorvosok, és a teriileti védondi gondozés részeként védond latja el
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan.

Ez a tevékenység team munka, részt vesznek benne a haziorvosok, az iskola pedagogusai, és az
iskola vezetdsége. E tevékenység pontos feladatait és iitemezését a védond altal minden
tanévben elkészitett Iskola egészségligyi terv tartalmazza.

o A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezeését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellen6rzd méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat, szemvizsgalat stb.).

o A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

. Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakon eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve, részt vesz
az iskola egészségneveléssel kapcsolatos programjainak megvalositasaban.

. Heti egy 6rdban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

. Rendszeresen tisztasagi vizsgalatot végez.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Iskola egészségiigyi Szakmai
Miihely stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény OGsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 2011. CXC.
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval.
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A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

Az osztalyfonokok GYIV feladatainak ellatdsa soran fokozott figyelmet forditanak az
egészségileg veszélyeztetett gyermekekre, fokozatosan figyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

A tanulok sziinetekben, j6 1d6 esetén, az udvaron tartozkodnak. Az udvari feliigyeletet az
iigyeletes tanarok latjak el. A napkozis oktatasban részesiild tanuldk szabadidejiik nagy részét
lehetdség szerint szintén szabad levegon toltik.

Célok:

e A tanulok egészséges testi, lelki és szocialis fejlodésének biztositasa
o A legfébb emberi érték az egészség

e Korszerii ismeretek és azok gyakorlasdhoz sziikséges jartassagok és készségek
kialakitasa az egészség védelme érdekében

o Az ¢letmdd, a viselkedés és az egészségi allapot kozotti 6sszefiiggés felismertetése
e Az dnmagunkkal szembeni feleldsségérzet kialakitasa

o A tudatformalas erdsitése

e Sportolas, aktiv testmozgas jelentdségének felismertetése

e Karos szenvedélyek elleni kiizdelem

Feladatok:

e A tanul6ifjiisag szdmara biztositani az egészséges fejlodés feltételeit 1-8. osztalyokban

e A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasa

e Minden tanuldnak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
tzvédelmi utasitas, bomba- és tlizriado terv rea vonatkozo rendelkezéseit

e Tanulok, dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalata
o Egészséges taplalkozasra nevelés

e Dohanyzas, drogprevencio

e Mindennapos testmozgas biztositasa

e Jarvanyos betegségek megeldzése
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e Egészséget tamogato kornyezet kialakitasa

14. A tanulok tuigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasadt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e a szilld eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Az iskolabol rendszeresen késd tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja
az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.),

e  Dbejard tanulod érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt.

A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradési engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

Azoknak a tanuloknak a hidnyzasait igazoltnak kell tekinteni, akik tanulmanyi és
sportversenyeken az iskolat képviselik. A versenyen val6 részvételt a naploban kell rogziteni.
A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon valo részvétel esetén egy tanuld harom intézmény
altal szervezett nyilt napon vehet részt. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast.

14.2 Tajékoztatas, a sziiloé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
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14.2.1 tankoteles tanulé esetében:
e eclsd igazolatlan 6ra utan a naplo adatai révén a szl értesitése,

e 2. igazolatlan mulasztas esetén az illetékes csalad-és gyermekjoléti szolgalat
értesitése,

e a 10. igazolatlan 6ra utan Gjra értesitjiik a sziilot iktatott postai levélben,

e a10.igazolatlan 6ra utan: a tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad-
¢és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanul6 esetén
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén — gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 kivételével —a gyermekjoléti szolgalatot,

e 30 ora igazolatlan mulasztds esetén az iskola értesiti az altalanos szabalysértési
hatosagot —a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével —, valamint
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld
szll6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,

e az 50. igazolatlan 6ra utdn: az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- ¢és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

14.2.2 nem tankételes kiskoru tanulo esetében:
o elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése,

o a 10. igazolatlan ora utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

o a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

. a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

14.3. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités€¢hez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

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

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre
— a tanuld részére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

14.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

14.5. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyezteto eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton ¢€s irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet okozd tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet okoz6 féllel kiilon-kiilon beszélgetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet okoz6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti
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ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett vagy annak képviseldje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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15. Az intézményi hagyomanyok apolasa

15.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak apolésa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskola minden tagjdnak kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomaényai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola hagyomanyait a pedagogiai program tartalmazza.
Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

. Tanévnyito, az elsGosztalyosok fogadasa

J Mikulasvaré tinnepély

J Idések kdszontése

. Karacsonyi miisor

. Farsangi bal

J Ovodasok fogadasa az iskolaban évenként

. Megemlékezés iskolank névaddjanak sziiletésnapjan

o Megemlékezés a ciganysag vilagnapjan

. Madarak és fak napja

o Anyaék napja

o Gyermeknap

o Osztalykirandulasok

J Kulturalis rendezvények

. Nyolcadik osztalyosok tinnepélyes ballagasa

. Tanévzaro linnepseég

. Unnepélyek, megemlékezések az aradi vértanikrol (oktdber 6.) a forradalomrdl, a
koztarsasag kikialtasarol (oktober 23.), a nemzeti inneprdl (marcius 15.), a nemzeti
Osszetartozas napjarol (junius 4.)

J Egy-egy évben adodo jeles évfordulokrol, emléknapokrol (torténelmi személyiségek,
irok, koltok, események).

Az tinnepélyek szervezéséért felelds pedagogus munkéjat minden neveldnek segitenie kell.

53



A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai
Intézménylink jelképe:
- az iskolazaszl6 (tanévnyiton €s ballagason)

Alapszine fehér, egyik oldalan kék felirat: Utassy Jozsef Altalanos Iskola
Tarnalelesz

masik oldalan Magyarorszag cimere lathato.

- az iskola jelvénye:

Z: D
RNALELES:

Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak €s a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban (fehér
felsd, sotét alj) kell megjelenniiik, kifejezve ezzel a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiik szamara: tornacipd, piros polo, fekete

nadrag.
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16. A szervezeti és miikédési szabdlyzat legitimacios zaradéka

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése soran az igazgatdo bevonta a munkdba a
nevel6testiiletet.

A diadkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata
Az Utassy Jozsef Altalanos Iskola didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Tarnalelesz, 2025. \31,\,\‘\\14 ar 29

Rock G LA

a didkonkormanyzat didk képviseldje

Az intézményi tanacs véleményezési nyilatkozata
A Utassy Jézsef Altalanos Iskola intézményi tanacsa az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Tarnalelesz, 2025. januar 2F

az intézményi tanacs elnoke

A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata
Az Utassy Jozsef Altaldnos Iskola sziildi szervezete az intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

" i 1 ¢
Tarnalelesz, 2025. janwar 49,

a sziil6i szervezet képviseldje

A fenntarto jovahagyo nyilatkozata
Az Utassy Jozsef Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83.
§ (2) g) pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

a fenntarto képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. februar 1. napjatol hatalyos.

s,/‘;/
.......... LT

Nagyné"'/Téth Marianna
igazgatd
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SZMSZ 1. szamu melléklete: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

I. A kdonyvtar milkodésének feltételei
1.1. Jogszabalyi rendelkezések

Az iskola konyvtara figyelembe veszi a kozoktatasra vonatkozo szabalyokat és a konyvtarakra
vonatkoz6 eldirasokat.

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 167. §
A konyvtar adatai

Az Utassy Jozsef Altalanos Iskola konyvtara

Létesités éve: 2013

Hasznalok kore: pedagdgusok, tanuldk, intézményi dolgozdk

Halozatban elfoglalt helye: iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi.
1.2. A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikddésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozéo dokumentum vehetd fel.
Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gyiijteni, ennek sajatos
rendjét a tankdnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

A gyljteményt az iskola tanuldi, nevelOtestiilete, hittanoktatéoi és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tudtaval, a kolcsonzési nyilvantartasba
valo feljegyzés utan szabad kivinni. A kolcsonzés téritésmentes. A nyitva tartas idejét, valamint
a kiemelt feladatokat minden tanitdsi évben az év aktualis munkatervben meghatarozott
tevékenységek befolyasoljak.

Il. A konyvtar feladatai, munkarendje
2.1. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld intézmény oktatasi helyszine, centruma. A nevelés szerves
része. Sajatos eszkozeivel segiti az intézmény pedagodgiai programjanak megvalositasat. A
tanitashoz, tanuldshoz  nélkiilozhetetlen ismerethordozok  tara,  szolgaltatdsaival,
tevékenységével a teljes iskolai egész részeként valdsitia meg a konyvtarhasznalati,
informdacioszerzési szokdsok kialakitasat, széleskorii lehetéség az Onmiivelésre, olvasésra,
egyéni és csoportos tanulasi technikak elsajatitasara, a személyiség komplex fejlesztésére.

56



A pedagbgus az iskola konyvtaran keresztiil, konyvtari kdlcsonzéssel hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket. A neveld-oktatd és
adminisztraciés munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket atadas- atvételi nyilatkozat
alairasaval hasznalatra megkapja.

A konyvtar feladatai a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden:

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e  konyvtari dokumentumok kdlesonzése, beleértve a tartos tankodnyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata:

e az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

e anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellato intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasair6l,

e mads kdnyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

e muzealis értekll konyvtari gylijtemény gondozasa.

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a
tanulok ¢és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. A koznevelési
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

2.2. A konyvtar munkarendje

A konyvtari teenddket egy konyvtaros tanar latja el. A kdnyvtar heti nyitva tartasa a térvényes
rend szerint, a tanulok igényeihez igazitva torténik, ezt a tanév elején az ajtora kifiiggeszti.

A konyvtaros éves statisztikat, munkatervet, év végi beszamolot készit, kezeli a konyvtari
iratokat, a dokumentumok allomanyba vételét, ellendrzését végzi. Tajékoztatd feladatokat lat
el, lebonyolitja a kolcsonzést, igény szerint konyvtari ordkat tart. Részt vesz az iskolai
munkatervben szerepl6 rendezvényeken, segiti munkatarsait az oktaté-nevelé munkaban.

57



2.3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 1. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdégép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinidére torténd kdlesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartam a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
els tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok
altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

Mellékletek az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
1. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét
megorizni.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

2. A konyvtar szolgaltatasai

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

. kézikonyvtari alloményrész;

. kiilon gytijtemények (pl. folyoiratok).
A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre, felvételire valo késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore a
tanulok is kikdlcsondzhetik.
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Kolcsonzes

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval, a konyvtar nyitva
tartasi ideje alatt lehet kivinni. Dokumentumokat kolcsonézni csak a kolcsonzési
nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A tanulok a konyvtarbol egyszerre

1. évfolyamon: 1db

2-4. évfolyamon: 2db

5-8. évfolyamon: 3 db konyvet kdlecsondzhetnek.
Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik. A
korlatozéasok (indokolt esetben) egyénenként modosithatok.
Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges idotartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetok.
Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett {litemterv szerint konyvtari szakordkat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o T4ajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyljt;

e Segiti az iskolai munkédhoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatést,
esetenként témafigyelést;

o Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartasaban;

e Az iskola gylijteményében megtalalhatd6 dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtaros tanar;

e Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdozis
termekben, stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza
a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és
az atvett allomanyt nem kolcsondzhetik;

o Konyvtarkozi kdlcsonzés keretében beszerzi az iskolai gylijteményben nem talalhatd
(pedagdgusi munkahoz fontos) kiadvanyokat a Kozségi konyvtarbol;

e Kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
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2. sz. melléklet
Gyltjtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar gytjtokore

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és tanarok, hittanoktatok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a neveld — oktatdé munkéban. A
forrasalapu ismeretszerzes, a szellemi munka technikdinak elsajatitasa, az onképzés tudatos
alakitasa a feladat.

A konyvtar a szabadidé eltoltésében, az aktiv pihenésben is fontos szerepet jatszik. Anyagi
lehetdségeinkhez mérten a fejlesztést az iskola biztositja. Az allomany gyarapodik ajandékok
utjan is.
Az értékek kozvetitését €s az €letkori sajatossagokat figyelembe véve és szem elott tartva:
Fo gyiijtokor

o Kézi- és segédkonyvek

o Kotelezo- és ajanlott olvasmanyok

e Tankonyvek

e Tanulast, tanitast segitd, a korosztalynak valé nyomtatott ismerethordozok
Mellék gyiijtékor

e Tananyagot kiegészitd ismeretkdzl6 és szépirodalom

e Ifjusagi szorakoztatd szép — és ismeretszerzé mitvek

e Pedagogusok onképzését szolgald szakirodalom

e  Miveltségi teriiletek szakirodalma

e Tanulést segitd nem nyomtatott dokumentumok (CD, DVD- k, videdk, szamitdgépes
tananyagok)

A konyvtar gytijtokorét meghatarozo helyi tényezok

A gyljtokor meghatarozasanal az iskola Pedagogiai Programjabdl kell kiindulni, és fel kell
mérni a kiilsé forrasok hasznalatanak lehetOségét. Azaz az iskola — szerkezete €s profilja,
nevelési €s oktatasi célja, helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere, tehetséggondozasi €s
felzarkoztatasi programja. Az iskolan kiviili forrasok mas konyvtarak szolgaltatasainak
kozvetlen igénybevétele, a konyvtarkozi kolesonzés, szamitogépes halozaton elérhetd
informacios forrasok, adatbazisok.

2. A gyljtés szintje és mértéke
Az iskolai konyvtar valogatva gyiijt.

o Kézikonyvtar (altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szétarak, fogalomtérak,
adattarak, 6sszefoglalok, az egyes tudoméanyagak alapmiivei)

e Ismeretk6zl6 irodalom (tarsadalom — és természettudomanyi miivek a korosztaly
igényeit figyelembe véve, miivészeti konyvek, az alkalmazott tudomény alapmiivei)

e Szépirodalom (mesék, ajanlott és kdtelezd olvasmanyok, verses kotetek, népkdoltészeti
antologidk, szorakoztatd szépirodalom)
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e Pedagogiai szakirodalom (néhany szakkonyv, pszichologiai mi, iskolatorténeti
kiadvanyok)

e Konyvtari szakirodalom (6sszefoglalok, konyvtarvezetési, modszertani kiadvanyok)

e Audiovizudlis gylijtemény (nem nyomtatott, a tantdrgyakhoz kapcsoldodo tananyagok,
ismerethordozok)

A konyvtar allomanya vétel és ajandékozéas utjan gyarapodik. Az iskola oktatdsi-nevelési
programja és erkolcsi nevelése alapelv a beszerzésre keriil dokumentumok kivéalasztasanal. A
beszerzés mindig igazgatoi jovahagyassal torténik.

Az allomany nyilvantartasa:

e A konyvtar a tartdos megorzésre szant dokumentumok nyilvantartasat cim- €s csoportos
leltarkonyvekbe végzi. Minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel és egyedi leltari
szdmmal 14t el. A beleltarozott konyveket szamitdgépen is nyilvantartja.

e Az iddleges megdrzésre szant dokumentumokat betiijellel és sorszammal ellatva kiilon
fiizetbe vezeti.

e A folyodiratokat, napilapokat lebélyegzi, és specialis nyomtatvanyon tartja nyilvan.
Az allomany apasztasa, védelme:

A konyvtari gylijtemény gondozéasa folyamatos. A megrongalddott, hianyos miiveket kiemeli
az allomanybol. Az értékes irodalom hordozoéit Ujrakodtteti. 5 évenként teljes kori
allomanyellendrzést végez, a fenntartd engedélyével és segitségével. Szakmai segitséget kérhet
a Varmegyei Konyvtartol, és a Heves Varmegyei Onkormanyzat Pedagdgiai Intézete
szakkonyvtaratol. Az allomanybol kiilonb6z6 okok miatt kivont dokumentumokrdl, tipusuk és
kivonasuk oka szerint jegyzéket készit. Az ellendrzés eredményét jegyzékonyvben rogziti. A
fenntart6 jovahagydsa utan a torolt allomanyegységeket kivonja.
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3. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések

A 20 / 2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 163.§ (5) bek. alapjan a tankonyveket kiilon
gytjteményként kell kezelni, a kiilongylijtemény nyilvantartadsanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a Tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Tartos tankonyv: A tobb éven keresztlil hasznalhatd tankonyvek, kézikonyvek, szotarak,
kotelezo és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggytijtemények, a tanitast segité kiadvanyok,
kis példanyszamu tankonyvek és audiovizualis segédanyagok.

Ingyenes tankonyv: Egy tanévre szolgal6 tankonyvek, munkatankdnyvek, feladatlapok, melyek
az arra jogosult (ingyenes tankonyvet igényld) tanulok hasznélatra kapnak egy tanévre.

Ezek az ,ldbéleges megdrzésii dokumentumok™ elnevezésii cimjegyzékben nyilvantartasba
keriilnek a tanulok névsordval. A tanév végén ezeket, a kiadvanyokat beszedjik, és
hasznalhatosaguk fliggvényében a kovetkezd tanévben Ujra felhasznéljuk, vagy toroljik az
alloméanybol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.
Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

e FEzeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja.

e Amennyiben az ingyenes tankonyvtadmogatés révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

o Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A tankonyvek 3 évi hasznalat utan vagy elrongaldédasuk esetén selejtezenddk, biztositva, hogy
1-1 példany a régebbi kiadvanyokbol maradjon meg a konyvtar gylijteményében
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2. Az Ingyenesség biztositasa

Az ingyenességre jogosult tanulok a normativanak megfelelé 0sszegben ingyen haszndlatos
tankonyvet kapnak, illetve az iskolai konyvtarbol kolcsondznek. Ezeket a konyveket a tanév
elején aldirassal veszik at, melyben vallaljak, hogy a konyvek épségére vigyaznak, nem
rongaljak szandékosan, s a tanév végéig (ami az utolsd tanitasi nap) az iskolai konyvtarba
visszajuttatjak. Ettol eltérni az osztalyozo vizsgara késziilo tanuldknal lehet, 6k a nyari sziinet
idejére is megkaphatjak a felkésziiléshez sziikséges tankonyveket.

Az arra raszoruld tanuldkat az iskola tartés tankonyvek kolcsonzésével tamogatja. Az ingyen
tankonyvek nem az iskolai konyvtar tulajdonat képezik, hanem az iskolaét. Elhelyezésiik kiilon
szekrényben torténik. A konyvtarbol kdlesonzott tartds, ill. a még hasznalhato ingyen tankdnyv,
tanév végén a konyvtarba keriil vissza. A tartds tankonyvek kiilon gyiijteményként,
szabadpolcon, hozzéaférhetd modon allnak a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Az
ingyenes tankonyvre jogosult tanuld iskolavaltaskor, tanulmanyai befejezésével koteles a
részére atadott tankonyveket visszaadni. A tankOnyvtar nem azonos az iskolai konyvtar
alloményaval. A Tankonyvtar helye a konyvtdr. Miikodését a jelenleg fennalld torvények
hatarozzak meg, valtoztatasat a belépd modositasok tehetik indokoltta.
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4. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar feladata, hogy ne csak begytjtse, hanem hozzaférhetévé tegye dokumentumait a
felhasznalok szamara.

Rendezett allomanyunk tobbnyire szabadpolcos, igy ad bizonyos attekintést az allomanyrol.

A régebben begytijtott dokumentumok feltarasa

bettirendes cim — és szerzo szerint
szak szerint

A rendezettség érdekében ez csak fels6 tagozatos tanulok szamara hasznalhato.

A konyvtar teljes allomanya sajat szamitogépes adatbazisban megtalalhatd. Tartalmazza a
dokumentumok cimét, szerzdjét.

5. sz. melléklet

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Cél

Az intézményi konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, a neveld-oktatd munka segitése,

korszerli konyvtari szolgaltatds nyujtasa.

Feladatkori kotelességek

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkihoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémdk azonnali
jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozdval
kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét.

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl.

Minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megelézésérol.

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik az igénybevételrdl és a kdlcsonzésrol, melyet
a konyvtar ajtajan helyez el.

Biztositja naponta — az o6rakdzi sziinetekben és délutan — a nyitvatartasi 1dot, a
dokumentumok kolcsonzését.

Folyamatosan gyarapitja, gondozza a gytijteményt. Beszerzi €s nyilvantartasba veszi
az 1) dokumentumokat.
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Bemutatja ¢€s ismerteti az allomany katalogizalasat, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal az olvasds népszeriisitése és a pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhat6 kézi konyvtarat allit 6ssze (lexikonok, nagy szétarak, kézi konyvek,
albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézi konyvtarak zavartalan helyszini hasznalatat.

Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében.

Folyamatosan  tajékoztatja a  pedagdégusokat a  beszerzett konyvekrol,
szakfolyoiratokrol, stb.

Aktivan részt vesz a pedagdgiai program értékelésében, modositdsdban, segiti a
tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a
szakmai munkakozosségek munkdjaban, tovabbképzésen szerzett ismereteirdl
beszamol.

Az iskolai Tlnnepélyek, versenyek, rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvalositdsaban aktiv szerepet vallal, méltdé megtartasukhoz a
gyerekeket felkésziti, végrehajtja a raosztott feladatokat.

Ellatja a konyvtarosi munka adminisztrativ teendoit.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az
igazgato és a helyettes utasitasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Hataridore elvégzi kifogastalan modon mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato és a helyettese megbizzak.
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SZMSZ 2. szamu melléklete: Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

tanito, tanar

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tanité (féiskolai végzettség)

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

............... Heti munkaidé: 40 éra
Munkaid6 kedvezmény: -
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A
pedagodgusok 1) életpalydjarol sz616 2023. évi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak szerint:
........ ora
A kotelezd tanorak ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.
Tanulokkal valo kézvetlen foglalkozds: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti 1igazgato

jogkor gyakorloja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: | |gazgato neve

FEllatando feladatok:
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A tantargyfelosztas és az drarend szerinti tanorai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartdsa valamint a pedagogusok 10j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus munkdjat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval széleskori
modszertani szabadsaggal, az igazgato €s a tagintézmény-vezetd altalanos iranyitasa €s
ellendrzése mellett végzi.

A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért
ehhez ill6 magatartast kell tanusitania.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi 6rdja vagy foglalkozasa, ligyeleti
beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak
helyén megjelenni.

Adminisztracids munkdjat pontosan, hataridore, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak
szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztato flizet, bizonyitvany, anyakonyv, félévi, év végi
statisztika). Adminisztracids munkdja soran betartja a kovetkezdket: az elektronikus naploban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy tagintézmény-vezet6t idében, lehetbleg
el6z6 nap értesiti, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszer(l helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankényv, tanmenet/ idében a
helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabbl nappal eldbb a tandra, foglalkozas
elhagydasara, a tantargyi programtdl eltérd tartalmu tanora, foglalkozas megtartasara. A tanorak,
foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.
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Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatdrozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

A Komplex Alapprogram keretében orain alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex 6rat tart.
Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra
vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén tjat készit.

Vezeti a Rdhangolodas orakat.

A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozédsokat tart, tanévre vonatkozo6an a
csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a megvalodsitast.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatérozott médon latja el. Ugyeleti
munkdjat 7:30-kor kezdi és az aktudlis ligyeleti rend szerint végzi, 1atja el.

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

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi oktatast
tart, alairatja a jegyz6konyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyeéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.
Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridére dsszedllitja, leadja.

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

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen t4jékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol. Sziiloi
értekezletet, fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.
A tanulok sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkdjat, mindsiti a teljesitménytiket.
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A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.
A témazar6 felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

Az 6nall6 munkaékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a k6zos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.
Fejleszti a hatranyos helyzeti tanulokat, gondozza a tehetségeket.
A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanit6 nevelOkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket
¢s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevelGtestiilet
altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszk6z és modszervalasztas
feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre 4ll6 tanitasi programokat és eszkdzoket.

Folyamatos dnképzéssel kell tdjékozddnia az 0j szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zossége vezetojével.

Tanoréira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az €letkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencidltan
szervezi. A lemaradod tanulok szamara felzarkoztato foglalkozéasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztataséra is, amit a tandrai differencialason
kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités
form4jaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 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 szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének meglrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Betartja a
Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozo eldirasait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
szobeli forméak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

69




A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

A tanulodkat az iskolai €let szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirend;jét.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlddjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontén érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén vald
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi 6érdkon és az egyeb foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok egytittmikddési
készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz06s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
segitésérdl. 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 tanulokat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozoé értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érintd — kérdésrol rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szo616 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napléba. A munkatervben
meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrdl, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és iroeszk6zok korét.

Szervezémunkat végez a sziild1 szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas ¢és vallalkozo
sziil6ket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
megszervezeésebe.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfelel felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanulok ¢€letkoratdl fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az vodaval valamint az alsé tagozaton tanitd kollégaival.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsédban.

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

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

A ...... osztalyért felelds pedagogus.

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

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, tagintézmény-
vezetdjének vagy az igazgatOhelyettesének.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
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Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormdnyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében.

A rébizott kozdssége minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt 1atogathatja osztalyat mas
neveldk tanitasi orain ¢és tanitason kiviili foglalkozésain, eldzetes egyeztetés alapjan. Sziiloi
értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlodését a gondviselokkel megbeszEli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmény-vezetot.

A sziiléket az intézmény altal a sziil6k szamara hasznalt tajékoztatasi forméban (KRETA
elektronikus napld) folyamatosan informalja ugy, hogy minden fontos informacidhoz
hozzéjussanak.

Elektronikus lizenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmez6 intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozéasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fiiggden -, hogy a sziilk a bejegyzéseket alairasukkal,
vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzéasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jaro adminisztracids teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tdjékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa, begytijtése,
értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola k6zdsségi
életében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkozokkel.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kérara.

Osztalyterme dekoraciojanak, rendjének kialakitasa, a butorok és tanuloi eszk6zok allapotanak
meg0rzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint eldkésziti a tanulmanyi kirdndulasokat, illetve azon aktivan részt
VesZ.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Kezeli az osztalyaba jar tanulok Arizona-szobai kinn tartozkodasanak eseteit az alabbiak
szerint:
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Mar az els6 kimenetelnél elbeszélget az érintett tanuldval az esetrdl.

Az 5. kinn tartdzkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a tanuld, az osztalyfonok
¢és az Arizona program koordinatora.

A 10. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a diak, az osztalyfonok, a
sziilo, az Arizona program koordinatora, az iskoladr. A megbesz¢lésrdl a tajékoztatd flizetben /
KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a sziilének.

A 15. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az osztalyfonok, a
szll6, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az igazgatd. A megbeszélésrol a tajékoztatd
fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést kiild a sziilének.

A 20. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a diak, az osztalyfonok, a
sziil6, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az igazgatd, a Csaladsegit6 Szolgalat
munkatarsa. A megbeszélésrél a tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést
kiild a sziilonek.

A 25. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az osztalyfonok, a
szll6, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az igazgatd, a Csaladsegitd Szolgalat
munkatarsa, az iskolarendér. A megbeszélésrél a tajékoztato fiizetben / KRETA elektronikus
naploban értesitést kiild a sziilének.

Testnevelés tantargyat és Testmozgasalapa alprogrami foglalkozast tanité pedagogusként:

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének éltalanos szabdlyait,
meg kell gy6zbédnie /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.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek /61t6z¢Ek, talaj, szerek allapota stby/.

A testnevel0 biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karorat, gytrtit,
nyaklancot, 16g6 fiilbevaldt ne viseljenek!

A testnevelési orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskoldban torténnek /pl. sportpalya,
uszoda/, a testnevel6 koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-vezetdnek.

Gyakorlat bemutatésa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az 61t6z0k allapotat,
biztonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.
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A tornaszobaban ¢és az 6ltdozokben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a
rend és fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért.

A zart tornaszobat, 6ltozoket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Kornyezetvédelmi felelosként:

felligyeli €s iranyitja a szelektiv hulladékgytjtéssel (PET palackok zsugoritasa, hasznaltelem-
gyljtés, kupakgyljtés) osszefiiggd feladatokat;

kdrnyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjel6lt idépontban (forgatdkdnyv,
szervezes, lebonyolitas);

kornyezetvédelmi akcidesoportot hoz létre, feliigyeli és iranyitja mitkodésiiket;
részt vesz a kdrnyezetvédelmi palyazatok elkészitésében;

akciocsoportjaval iigyel az iskola belso és kiilsé kornyezetének tisztantartasaban, részt vesz bels6
kornyezetiink arculatanak kialakitasaban;

elkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola kornyezetvédelmi programjat;

eldadasokat szervez a kornyezetvédelem témakorben.

Diabétesz ellatas
vércukorszint sziikség szerinti mérése

szlikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével / térvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadéasa

A képességkibontakoztaté és/vagy integracios felkészités keretében a pedagogus feladata
a pedagogiai rendszernek megfeleltetheté tevékenységek megvaldsitasa, ezek:

egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan térténd kompetenciafejlesztés,

az 0nallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egylittmiikddésen alapuld modszertani elemek
alkalmazasa tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
mentori tevékenységek ellatasa,
a tanulo csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas,

kozremiikddés az integracios pedagogiai rendszer megvaldsitasara 1étrehozott intézményi
munkacsoport munkdjaban,

kozremiikodés az integracids tamogatasi rendszerrel 0sszefiiggd modszertani adaptaciot
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segitd munkacsoport munkajaban,
részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez sziikséges,

részvétel az 6vodabol az iskolaba illetve az alsobdl felsdbe torténd atmenet megkonnyitését
szolgalo tevékenység segitésébe,

Az integracios program rovid —kozép- és hosszatava mikodési iitemtervének teljesitése.
Az IPR megvalositasanak dokumentaldsa a KRETA elektronikus naploban.

A tanitést- tanulast segitd eszkézrendszer elemeinek alkalmazésa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):

a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat megbrzi, egyéb
esetben a torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakériilmények:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztéas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Munkaszobdja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt
folytat, latogatdokat eldre egyeztetett idépontban itt fogad.

Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.
A tanuldi és egyéb nyilvantartdsokhoz szdmitogép nyomtatoval all rendelkezésére

Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LI térvény bekezdésében
foglaltaknak megfelelden. A munkakori 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:.........oovviiiinnnn. -t6l visszavonasig.
Kelt: w.ooovviieeeee ,

A munkakori leirast kiadta:

igazgato
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Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: ..o ,

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudoméasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, 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 elényos kdvetkezményekkel jarna.

Kelt: wooovviieeeee ..

dolgoz¢ alairasa
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Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola
Intézmény cime: Iranyitoszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska
Munkakoér megnevezése: pedagbgiai asszisztens
FEOR szédma:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

Heti munkaid6: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgat6

jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kézvetlen vezetdje: | [gazgaté neve

Ellatando feladatok:

Javaslat pedagdgiai asszisztens feladatokra

Fo feladata:

Gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozasok ellatasa ezen beliil a tanulok feliigyelete,
kisérése, szabadidds foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulas eszkozeinek el0készitése, pedagdgus munkéjanak segitése.

A tanordk alatt a tanitd/ tanar utmutatasa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

A tanulok kiséri iskolan kiviili helyszinekre (P1.: bejar6 tanuldk buszhoz valé
kisérése, orvosi, fogorvosi vizsgélatra, nevelési tanacsadoba, uszésoktatasra valo
kiséret).

Az orakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal
(gimnasztika, labdajatékok, stb.) feliigyeli a rendet.

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

A délutani tanulasi 1d6 alatt a napkozis neveld Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanittoval /tandrral a tanulok fejlddésérdl, magatartasukrol,
az eredményekrdl.

o 1 A megfeleld rész alahtizando.
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e Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében, az
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.

e Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tabori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Részt vesz az intézmény baleset megeldz¢Esi munkdjaban.

Felelosségi Kor

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
epségeert.
o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e 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 LIL. torvény valamint a
2012. ¢évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
XY

Igazgato

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tarnalelesz,

Munkavallalo
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Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmény cime: Iranyitoszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend?:

Heti munkaid6: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgat6

jogkor gyakorloja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Igazgato

Fllatando feladatok:

Javaslat iskolatitkari feladatokra

Altalanos szakmai feladatok

= A foglalkozéas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a titkar részben 6nalld6 munkaval,
részben vezetdi, vezetdhelyettesi iranyitassal oldja meg.

= Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

= Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

= (¢épirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatdsa soran megfeleléen
alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.

= Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s
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 iligyiratokkal kapcsolatos ltalanos eljarasi szabalyokat.

o 2 A megfeleld rész alahtizando.
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= Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolésat elkésziti. - Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

= Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

» Intézi a tanulok adminisztracios jellegl iigyeit. Titkari feladatok Ellatja az
adminisztracios, szervezési munkakat.

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

= Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

= Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

= Kozremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

= [gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat 14t el,
betartva az adatkezelési szabalyokat

= Kozremikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadési feladatokban.

= FEllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

= Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

= Az Igazgatd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal
kapcsolatos egyes feladatokat.

=  Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tavozé tanulokkal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységet

* Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

= Nyilvantartja a tanulok igazolésait (iskolavaltozas, iskolalatogatéasi igazolas,stb.)

»  Kozremikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

= Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban: osztalyozo és javitd vizsgak
szervezésében, adminisztracios teenddiben.

= Intézi az elsd osztalyosok beiratasat.

= Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

= Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

Felelosségi Kor

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
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Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a
2012. évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
XY

Igazgato

Az alabbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem,
azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Hatvan,

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola

Intézmény cime: Iranyitoszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakor megnevezése: takaritd

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Heti munkaid6: 40 ora

A munkaltato6i Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Igazgatd neve

Fllatando feladatok:
Javaslat takarito feladatokra

Igazgatd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisadggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo6 tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és
tertiletéhez tartozo szamitdogeépek billentytizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat €s székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket.

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

Mindennemti olyan takaritdsi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Vezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast.

Kotelessége a tantermekben ¢és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat.

A nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az Igazgatd utasitdsa
szerint az egész épililetben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliiggdny mosast, ajtok, csempék
lemosasa.

A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgaté utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjdhoz tartoznak.

3 A megfeleld rész alahuzando.
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e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az Igazgatonak.

Felelosségi Kor
e Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, = A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a
2012. ¢évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
XY
Igazgato

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

Hatvan,

Alkalmazott
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SZMSZ 3. szami melléklete: Utassy Jozsef Altalanos Iskola Adatkezelési
Szabalyzata

Iktatoszam:

Utassy Jozsef Altalanos Iskola

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZATA

2025. januar 20.

Nagyné Toth Marianna
igazgatd
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Az intézmény nyilvantartasaval, ligyvitelével 6sszefliggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az alabbiakban
szabalyozom.

l. A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

e 2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

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

e 20/2012(VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 362/2011(XIL.30) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrol

1. ASZABALYOZAS CELJA
Biztositsa intézményiinkben
e amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését

e a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszer(, célhoz kotott felhasznalasat

e az intézmény tanuldinak és munkavallaloinak tajékoztatasara vonatkozo eldirasok
megtartasat

e az intézmény munkavallaloi €s tanulok személyes adatainak védelmét, szabdly,- €s
jogszerl kezelését.

I1l. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

e ¢rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy

e adat: a természetes , vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzi,
illetve azok részleteinek érzékelhetd forméaban torténd megjelenitése, tagabb
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értelemben szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informécidé a megjelenésre
val¢é tekintet nélkiil

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

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozo személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniligyi személyes adat

kozerdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; kozérdeki adat nyilvanossagra hozatala:
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ala
nem esO adat kozzététele

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

adatkozIlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztol, 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 szerzodése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi
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adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezeles: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd
hozzaférhet6vé tétele

tizemeltetés: az adathordoz6 eszkdzok, programok miikodtetése

adathordozok: papiralapti, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbito
eszk6zok

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

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszerii
megvaltoztatasa

adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére .vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacid nyljtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy)
adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak
megakadalyozasa

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd

sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)

hozzajarulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatirozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 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
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o Detekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében

e Jozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoval.

IV. AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokéba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad vagy pedig, amihez az érintett kznevelési foglalkoztatott
/ tanuld gondviseldje hozzdjarult.

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

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott médon és kdrben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménytinkben biztositani kell az érintett koznevelési foglalkoztatottak €s tanulok adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi 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 céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgozd munkatars az adatkezelést érinté 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 és megdrizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes
adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.
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A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

V. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES ADATOK

Intézményiink koteles a munkavallaloinak ¢és tanuldinak/gyermekeinek személyes ¢&s
kiilonleges adatait a modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani,
kezelni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai
adatgytijtési programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelelé6 mértékben,
célhoz kototten kezeli.

Az intézményi koznevelési foglalkoztatottak adatainak nyilvantartasa:
a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag

e anyjaneve

e allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

e oktatasi azonositdszama

e pedagbdgusigazolvany szdma

e munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,
ideje

e vezetdi beosztasa

e munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy
kiilondsen
» iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozé adatok
- felsdoktatdsi intézmény neve
- adiploma kelte, szdma
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
» munkaban toltott id6 idoétartama koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyba
beszamithato 1do,
» Dbesorolassal kapcsolatos adatok

» munkaidejének mértéke
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» tartos tavollétének indoka és iddtartama

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat terheld

Y VYV

Y

tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok €és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

YV V VY

Az igazgaténak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli.

Az oraadé tanarok adatait a Kbéznevelési Torvény eldirdsa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:

e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag

e anyjaneve

e 4llando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

e oktatasi azonositoszama

e pedagbdgusigazolvany szama

e munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,
ideje

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

felsGoktatasi intézmény neve

a diploma kelte, szama

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje

pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje

PhD megszerzésének ideje

YV VYV VY

e oktatasi azonosito szama

e Dbesorolassal kapcsolatos adatok

e munkavégzésének helye

e munkaidejének mértéke,

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

e részére adott juttatasok és azok jogcimei

e atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval

A gvermekek, tanulék adatait a Koznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az
alabbiak szerint
e a gyermek, tanuld neve, neme
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e sziiletési helye ¢€s ideje,

e allampolgarsaga,

o lako,- és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén
az orszag teriilletén valo tartdzkodas jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

e tarsadalombiztositdsi azonositd szama

o sziild(k) vagy torvényes képviseld neve, allandd lakdsanak és tartdzkodasi helyének
cime, telefonszama

e nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja

e nevelésének, oktatdsanak helye

e ¢vfolyamédnak megnevezése

e agyermek tanuldi fejlodésével kapcsolatos adatok

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok

magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

tankdteles-e

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka

tanulmanyainak varhat6 befejezésének idépontja

VVVVVVYYY

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

e atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

e  beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok

e atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

e atanul6 azonositd szdma

o tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozd adatok

e orszagos mérés, - értékelés adatai

e atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

VI. ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK

A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarolag az alabbiak
lehetnek:
e azigazgato
e igazgato altal kijeldlt igazgatohelyettes
e aziskolatitkar
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e 0sztalyfonok
o GYIV-felelos

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

Az igazgatd altal kijelolt személy / igazgatohelyettes jogosult és koteles a tanuloi, taniigyi
nyilvantartdsokban szerepld adatok folyamatos jogszeriliségi, - és szabalyszerliségi dokumentalt
ellendrzésére.

Az igazgatd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartdsaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

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

A koznevelési foglalkoztatott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat
kérésére ¢és felelds azért, hogy az éltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak

legyenek.

Az intézményi dolgoz6 személyes €s kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett eldzetes irdsbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgozo irasban hozzajarul,
e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbdl elrendelik
o az adatkezeldre vonatkozé jogi kbtelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban 4ll.

Ha a dolgozé cselekvoképtelensége folytan vagy mas elhérithatatlan okbdl nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossdgu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz€ly elharitasdhoz vagy megelozéséhez - sziikséges mértékben, a hozzdjarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozo6 személyes adatai kezelhetdek.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozdnak ismernie kell, igy kiillondsen
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e akezelendd adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idGtartamat,

o a felhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az¢rintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozddasi joga

Az intézményben dolgozo6 koznevelési foglalkoztatott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére
az intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény altal kezelt,
¢s hagyomanyos, vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozé tajékoztatast
kaphat.

A dolgozo tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet irasban kell k6zoIni
az érintettel, hogy a felvildgositas megtagaddsara a torvény mely rendelkezése alapjan kertilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatosagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos €rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetdve teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezat irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovéabbitotta.
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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, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, mddositas csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozoéra vonatkozo személyes adat a valdésagnak nem felel meg, és a valdosagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezelé munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot,
ha az érintett dolgoz¢ vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansdga nem allapithaté meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan tordlni kell, ha
o kezelése jogellenes;
e az érintett kéri;
e az hianyos vagy téves
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdroldsdnak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;
e azta birdsdg vagy a hatosag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari Orizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgoz6 ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére alld informéciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrdl 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 mellézhetd, ha az a dolgozd jogos
érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozd, vagy tanul6 (illetve annak torvényes képviseloje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30
napon beliil irasban koteles kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatosagokhoz fordulés lehetdségérdl.

Ha az adatok tovabbitdsa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
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e cllenOrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés CD-re

e adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitasa utan a halozatrol 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 kdrének meghatarozasat,
e az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartdsban vald megdrzésére iranyuld - és ennek alapjan a
tdjékoztatasi - kotelezettség idétartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig hisz
évnél rovidebb idétartam nem allapithatd meg.

Kiilso ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelést intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld
helyiségekbe.

VIl. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI
VISZONYOK SZABALYAI

A gyermekek, tanulok személyes adatai
o A gyermekek , tanulok személyes adatait csak
» pedagodgiai,
habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjasagvédelmi,
iskola-egészségiigyi,
a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

VVVVYYVYY

feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.

o A pedagogus, oktaté-neveld munkat végzd és segitd koznevelési foglalkoztatott, az
intézmény vezetdjének utjan kdteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé mas, vagy
sajat magatartasa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
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o A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasdban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetden, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru tanuld esetén a sziild irdsban
felmentést adhat.

e A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanul6 - més vagy sajat magatartasa miatt
- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

e Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
— a kijelolt vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

o Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
» a foglalkoztatassal kapcsolatosan
» ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
» allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével
» nemzetbiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol a
célhoz kototten felhasznalni.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott
tovabbitasaért az intézményben:
» avezetd ¢éskijelolt helyettese
» az érintett alkalmazott felettese,
» iskolatitkar
» az alkalmazott (a sajdt adatainak kozlése tekintetében)
tartozik feleldsséggel.
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Az alkalmazott, felelos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben kdételes az adatlapon dokumentalni
a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok koreét.

A mindsitést végzd dolgozo felel6sségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos
mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellatdé dolgozé feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl,

hogy a megfeleld6 személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetéleg valtozasatol

szamitott legkésdbb 15 munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

» haazalkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

» gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo -
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrdson alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkatigyi tigyekkel foglalkozo vezetdjénél, ha megitélése szerint
a személyi iraton szerepld adat valosdgnak mar nem felel meg.

VIIIl. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézménylink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a koznevelési foglalkoztatottak és a

tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerli felhasznalasat, tarolasat,
tovabbitasat, eloirasszerli védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk végzése
soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve moddositdsdnal a sziiléi szervezetet,

(kozosséget) és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén
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az alkalmazottat tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétele nem
kotelezo,

kiskoru tanuldnal be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az oktatasi azonositod szam igénylése, kiadasa €s a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozd és tanuld

részére — a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11

jegybdl allé azonositd szamarol.

Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamardl és a KIR-ben rola

nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a

KIR-bdl nyomtathat6 tajékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, 6éraadoval vagy mas alkalmazottal

létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony

1étesitését kovetd o6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en

keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 1) oktatdsi azonositdé szamot

kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a

jogviszony megsziinését — a megszilinés idépontjatol szamitott — 6t napon beliil be kell

jelenti be a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az

intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

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

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagdégusok a kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben
meghatéarozott céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

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

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

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

» a pedagbgusigazolvany kiaddsdhoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatdjanak

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

» amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
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» jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddérségnek, tigyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermekek, tanulok kotelezden nyilvéantartott adatai a térvényben meghatarozott
céloknak megfelelden tovabbithatok az alabbiak szerint:

» fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

sziilje neve, torvényes képviseldje neve,

sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuloi jogallasa,

mulasztdsainak szama

a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

0O O 0O O O 0O O O o O

a tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben

» az ¢érintett felsdoktatasi intézmény részére
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
o az iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan

> egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakohelye, tartozkodasi helye,
o tarsadalombiztositasi azonosito jele,
o szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartdzkodéasi helye és

telefonszama,

o iskolai egészségligyi dokumentacio,
o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

» a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakohelye, tartozkodasi helye,
o sziildje, torvényes képviseldje neve,
o sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

o agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok

» a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges
adatai az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése céljabol

» atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai

» apedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,
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o atanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé adatai
o tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai
» a szild, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
» iskolavaltas esetén az 0j iskola részére
O magatartésa,
o szorgalma
o tudésa
o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil
a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata

A tanul6 fejlddésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagdgus - jogszabdlyban meghatarozottak szerint
- koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsidban. A méréshez,
értekeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61t6 tanuld azonosithato.

A tanulo6i teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés sordn
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatdsi feladatkdrében
eljaro oktatdsi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositisra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gylijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a sziil6k iskolazottsdgara, foglalkozdsara vonatkozd adatokat. A kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatési hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az dnkéntes adatszolgaltatassal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a koznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést koveté harom munkanapon beliil
torli. A szemeélyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejléddésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai
intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mddon
tarolt, a tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziil egyetértésével
atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalés céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatési feladatkdrében eljaro
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oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziiléje részére
hozzaférhet6ve teszi.

A péalyakdvetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakiskola ¢és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakdvetési
rendszer miikddtetéséért felelos szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazo nevét, tanuloi
azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét €s idopontjat. Az
adatok személyazonositasra alkalmatlan médon feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatok,
nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanul6 jogszabalyban meghatdrozott rend szerint informaciot szolgaltat a palyakovetési
rendszer részére abban az esetben, ha nem 1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés felligyelete, iranyitasa

e Jgazgato
elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabalyzatat;

teljes korli adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.
titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany
adataira vonatkozdan

YV V V

» ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak

» biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

» kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

» rendszeresen ellenérzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat,
jogszerliségeét,

» intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos tanul6i adatok megfeleld tovabbitasarol

» gondoskodik az indokolt mértékben és moédon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzdjaruldsanak beszerzésérol.

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanuldi és taniigyi adatok olvasési, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitdsanak irdsos hozzaférésére.

» Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

» az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait (részben
vagy egészben) irasban atruhdzhatja.

e [gazgatohelyettes
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» ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozé jogszabalyok ¢és az
adatvédelmi €s kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen;,

» haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére,

» figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében

» mint az igazgatd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni.

» A Dbetekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

» a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kozoktatasi
torvény alapjan nyilvantartott tanuléi és alkalmazotti adatainak kezelését,
tovabbitasat

» rendszeresen ellendrzi a munkailigyi eldadd adatkezelésével ¢és védelmével
kapcsolatos munkd;jat

» A szamitastechnikai rendszerben tarolt Gsszes tanuloi, taniigyi adathoz olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelési operativ feladatai

o  Munkatigyi/személyiigyi eléado
» amunkatigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga ¢€s adatvédelmi

kotelezettsége van.

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- €s
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,

» feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a kdznevelési foglalkoztatottak adatainak azon korére,
amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valod
hozzaférésre;

» nyilvantartja a pedagdgusok és alkalmazottak adatait a kozoktatési torvény kotelezo
eldirasa szerint.

» kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat;

» aszamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet;

o Iskolatitkér
» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,
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feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetdi
utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit..
az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdégépes adatokhoz vald
hozzéaférésre.

nyilvantartja a tanulok adatait a kézoktatasi torvény kotelezo eldirasa szerint.

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

a szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott
(irasi) jogosultsaggal hozzaférhet

Pedagogusok, osztalyfénok

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megdrizni;
az ¢rintett osztdlyon ¢€s a nevelOtestiileten belill, a tanulék magatartasara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési,
hozzéaférési, masolatkészitési jogosultsdggal rendelkezik.
az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerilt. 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 lakdsanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén
a tartdzkodasi jogcime és tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama
o sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma
o tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanulomagatartasdnak, szorgalmanak és tudéasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6d
rendellenességére vonatkozo adatok
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Gsszes
tanuldra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek €s a hidnyzasok
irasos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak
az igazgatd irasos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.
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Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd4 vonatkozé eldirasai alapjan végezni,

» koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni,

» feladatara vonatkozOan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

» a tanuld, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egyiittmiikddve, konzultalva az

intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas,
vagy sajat magatartdsa miatt stlyos 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 atanul6 neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga
lakcime, telefonszama
szlld neve, allando lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama
o atanul6 azonositd szdma (didkigazolvanyban szerepel)
» munkavégzése soran tovabbithatja az el6zdekben részletezett adatokat:

o O O O

o az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas
céljabol

o a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld  veszélyeztetettségének  feltardsa,  megsziintetése  céljabol
(gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz0)

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- ¢€s

kezelési szabalyzat r4 vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsdgi kovetelményeinek betartdsaért, a

zokkenOmentes lizemeltetésert

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamdra biztositott hozzaférési

jogosultsagot

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositis utidn

Iéphessen be az elektronikus rendszerbe

gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idépontjat, az

adatkezeld azonositd adatait a rendszer automatikusan naplézza

biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon

biztositja, hogy a szadmitogépes haldzatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges
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e azigazgat6 eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak olvasasi
¢s irasos hozzaféréséhez.

IX. AZINTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok ¢és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartési, adatszolgaltatdsi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolddnak, s
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik. Szobeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantartd/valtozast Jelentd
Lapon szereplé adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak akkor
végezhetd el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld gondviseléje ddtummal ellatva sajatkezii
alairasaval hitelesiti

A személyi adatokhoz torténd hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitogépes naploban szerepld adatok hozza-féréséhez
az adatkezeld, felhasznal6 csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsdggal rendelkezd dolgozo kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne kertiiljon illetéktelenek birtokaba.

rrrrr

kiadott személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.
A személyi adatok felhasznéldsa az intézményi nyilvantartasokban.

a) Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak adatai az alkalmazotti nyilvan-
tartasokban talalhatok. az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgalo adatok
bevitelére a munkaiigyi dolgozo ¢€s az iskolatitkar jogosultak.

b) A kotelezen eléallitandd és hasznalandd nyilvantartasokban a tanulok személyi adatait
osztalyonként, kell feldolgozni.
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Az iskola altal kotelezOen hasznalt nyilvantartas

e abizonyitvany,

e anemzetiségi bizonyitvany,

e az ¢érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e aszakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

e atorzslap kilive, belive,

e anemzetiségi torzslap kiilive, belive,

e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e atdrzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,

e az ¢értesitd (ellendrzo),

e az osztalynaplo,

e acsoportnaplo,

e az egyéb foglalkozasi naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,

e az Orarend,

e atantargyfelosztas,

e atovabbtanulok nyilvantartasa,

e az egyéni ¢s csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku miivészeti iskolaban,
e azegyéni és csoportos foglalkozasi naplo a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban,
e az étkeztetési nyilvantartas,

e akdzOsségi szolgalati jelentkezési lap,

e atanuldi jogviszony igazolo lapja,

e atanUsitvany a Hidprogram elvégzésérol.

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus modon tartjuk
nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatk6zld lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott
formaban vagy elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozodjanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegytijtésérdl,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgato altal kijelolt munkaiigyi
feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezetd gondoskodik

X. AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az
alkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
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a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
a koznevelési foglalkoztatott tdjékoztatasarol szolo irat
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok

a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott adatokat
tartalmazo iratok

tanuldi iratok

Az intézményi dolgozdk személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd6 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 vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai:

az alapnyilvantartds adatnyilvantart6 lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezo iratok,
a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szabd hatarozat,
koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolat,

hatalyos fegyelmi tigyek.

Kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiligcgd egveéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzddés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgélati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés),

fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo
apolas, hazastarssal kiilfoldre utazds, egyéb) szabadidd, eltér6 munkarend
megallapitas.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggd mas jogviszonyok iratai:

katonai szolgalat,
felkérések,

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.
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Koznevelési foglalkoztatott kérelmeére kiallitott, vagy onként atadott iratok:

e szocialis tAmogatas,

e cgyéni kérelmek,

e munkaképesség csokkenés,

e munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

e kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezo iratok,
e nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

o iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,

e kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

e ligykezeldi vizsga,

o cgyéb képzettség,

e szakértoi okiratok masolatai,

e betekintési kérelem.

_A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1.
sz mellékletét képezi. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir

alapon késziil, majd a tovébbiakban szamitdgépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel

vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor
a Koznevelési foglalkoztatott athelyezésekor
a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor

ha a Koznevelési foglalkoztatotti adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatigyi per kapcséan a birosag

feladatkoriikben a kdzmevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi
szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény- szdmfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato
munkatars feladatkorén beliil.
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A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba
ne juthasson.

A személyligyi/munkatigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétdl szamitott 15 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irdsbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott az 4ltala kezelt - a (koz)alkalmazotti
jogviszonnyal Gsszefiiggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kdzokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltat6i jogkor gyakorldjdnak irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatdsadg dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet .

Koteles kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint valdsagnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az

adatnyilvéantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatdsa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgyQijtében kell érizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig iskolatitkdrnal torténik.
A szadmitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykodon

rrrrr

férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatoi irodaban, a munkavégzést kdvetden biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.
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A személyiigyi feladatot ellatd dolgozo6 helyiségét - ha az ott dolgozok koéziil senki nem
tartdzkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik
fel a portardl és munkaid6 végén oda kell visszajuttatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az
irattarazasi tervnek megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriil6 "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az igazgato, kijelolt helyettese és a személyligyi feladat/munkatigyi feladatot
ellatod vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és

irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartisa

Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtoben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthet6 kezelhetdség érdekében.

Az iratgylijtd eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgylijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot €s az
igyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyz€k lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd iires sor egy
vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak €s a személyligyi ligyintézd aldirasanak
feltiintetését jelenti. Az iratgy(ijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyligyekkel foglalkozé ligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tdrsadalombiztositas, fizetés letiltds, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa, Orzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatélyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késObbi torolhetdség érdekében - ceruzéaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 15 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi/munkatigyi feladatot
ellatd munkatarsnak:
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e név,

e csaladi allapot,

e eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

e iskolai végzettség,

e szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatérs a
bejelentéstdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra rdvezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatdrozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért péalyagyorsité intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kolesontartozas, egyéb megéllapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megéllapoddsban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

XI. KOZERDEKU ADAT

Ko6zérdekli adat: allami, vagy helyi Oonkorményzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Az intézmény kozérdekli adatai nyilvanosak, kiviilallok szdméra hozzaférhetdk,
megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki tigyekben a sziilok, tanulok gyors
pontos tajékoztatasa az alabbi kdzérdekiinek mindsithetd adatairdl:

e alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

o feladatai,

e hataskore

e szervezeti felépitése

e milkddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

e nevelési programja

e pedagogiai programja

e hazirendje

o feladatok, kovetelmények
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e a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatod

e a beiratkozasra meghatarozott ido,

e a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime €s mértéke,

e a fenntarto altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket
is,

e afenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolésa, ideje,

o akiils6 szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

e a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitisai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjan a
nevelési évben,

e tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvdnossaga
e Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja ¢és annak hatdlyos valtozata
megtekinthetd az intézmény igazgatoi irodajaban, az iskola nyitva tartasa idején.
e Az intézmény szakmai és miikddési dokumentumait az iskola hasznal6i megtekinthetik
az igazgatdi irodaban, az intézmény hivatalos nyitva tartasi idejében.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanuld, illetve a sziild el6zetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartasa kovetkeztében
torténhet.

Az intézmény Kiilonods kozzétételi listdban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodd
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrdl, informaciokrol az
alabbiak szerint:
o a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot,
e a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,
e atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét,
e tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
e a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢és
igénylésifeltételeket is,
e afenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefiiggd értekelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét,
e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
e egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
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e az intézmény nyitva tartasanak rend;jét,

e ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények,
események idépontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot,

e abetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

e a betoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

e ahétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabdlyait,

e az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgéak tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

o szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

e mindennapos testedzés lehetdségeit

e hétvégi hazi feladat szabalyait,

¢ iskolai dolgozatok szabalyait.

Az intézmény tdjékoztatd rendszere az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi az
el6zéekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint,
de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonds kozzétételi listaban szerepld adatok megtekinthetk az intézmény igazgatoi
irod4jaban, az iskola nyitva tartasi ideje alatt, valamint honlapjan digitalis forméaban. Az adatok
személyazonositds nélkiil korlatozas nélkiil betekintheték, kimdasolhatok kinyomtathatok,
internetrdl letolthetdk.

XIl. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A koznevelés informaciods rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kdznevelés informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézményiink, mint koznevelési feladatokat ellatd adatszolgaltatd (intézménytorzs)
torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsadg elektronikus alairassal, vagy postai uton a KIR 4&ltal biztositott adatlapon
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(amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza az
alapito és a fenntartd nevét és székhelyét, az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott -
hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az intézmény
székhelyét, OM azonositojat tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak
jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat ellatasi helyenként
felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat, a
feladatellatast szolgalé vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal
Osszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennalld és torolt adatai,
tovabba az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet,
valamint elektronikus tton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabdlyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejiileg
kozérdekli informéciokat szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény alapité okirata, megsziinés esetén, pedig
megsziintetd hatarozat, €s a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasa.

A bekdvetkezo valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modosito alapitd okiratdnak keltét,
OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését,
valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, adoszamat,
valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartdsba vétel, 1étesités napjat, a fenntartd
képviseletére jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal,
intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitéi, fenntartdi hatdrozatok szamat és a dontést
tartalmaz6 hatarozatokat, a megsziinésrdl sz6l6 alapitoi, fenntartoi hatarozatot, a megsziintetd
okiratot, a megsziinés idejét és madjat, valamint a megsziint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartds fennallo ¢€s tordlt adatai, tovabba az alapité okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus Gton is hozzatérhetok.

A Kozoktatasi Informacios Iroda intézményiink adatszolgéltatdsa alapjan azonositd szamot ad
ki annak, aki tanuloi jogviszonyban all, akit pedagégus-munkakorben, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakoérben pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi. Annak
részére, akit pedagogus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, az utols6 munkaltato
kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel
ellatott igazolvany. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, és

115



szolgaltat adatot. Az intézmény az eljards soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus tton tart kapcsolatot a KIR
miikodtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és utdnevét,
sziiletési helyét ¢és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, az alairasat, az igazolvany
kiallitasanak napjat és az érvényesithetOség évét, érvényességre vonatkozo 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 pedagdgusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartds tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagdgussal
alairatott ellenérzd adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositojat, az érvényesitd matricdk megrendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitdé matricdk megérkezésének tényét ¢&s idejét, a pedagoégus igazolvany
érvényesitésének tényét ¢és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a pedagdgus
igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositdjat, a
megfizetett hatosagi dijakat

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositdsa, valamint a pedagogus-
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- €s
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus tton diakigazolvany kiaddsat kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenOrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az alairdsat, a tanuld fényképét,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo6 nyilvantartast vezet.
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Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartis

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanulé teljes nevét (ha pl két keresztnév van),
nemét sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét oktatasi azonositd szamat,
anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye,
beilleszkedési, tanuldsi ¢és magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat,
magantanul6-e, tankdteles-e, tanuloi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozé
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat, tanulményai varhato
befejezésének idejét

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatdst nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

XIll. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag kévetelménye

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok -
kivéve ha azt torvény lehetdévé teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja
e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
e az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
e annak ellendrizhetdségét ¢s megallapithatosdgat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;
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annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldének ¢és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.

A szamitdgéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas fizikai védelmének

szabalyai

az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 0Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellenOrizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashatd ¢és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrol nyilvantartast
kell vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartasi szamnak,

» ahasznalatba vétel idopontjanak,

» akezelésre atvevo alairasanak,

» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkozoket
iizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszd) szolgélati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsadgi megoldasainak
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok ¢és
adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvantartdsban
dokumentéltan atvett magneses adathordoz6 biztonsagos elzardséaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk0zokhoz (szamitogépek) valdo hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.
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A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy kazettdban
koteles tarolni.

A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyiigyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellaté szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az Uzemeltetés biztonsagi szabalyai tartalmazzak:

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat

a személyiigyl nyilvantartdshoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara
felhatalmazott személyek feladatai

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szdmitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért felelds
vezetd felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.

a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellaté vezeté dolgozo, valamint
megbizott munkatarsak férhetnek hozza.

a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyoméanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashato) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat uigy kell kialakitani, hogy automatikus moédon
nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés id6pontjat, a kezelést végzd személyeket,
a kezelt adatokat - valamint az izemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb
napi mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legaldbb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatdllomény meg0rzésével, - az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal
ezen szabdlyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol - a megjelolt
adatokkal - a személyiigyi feladatokkal foglalkozo dolgozonak nyilvantartast kell
vezetnie, melyet 0t évig meg kell Oriznie.
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A technikai biztonsag szabalyai

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e az adatidllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

e az adatallomanyok tartalmat képez0 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

e ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

e az adatok és az adatallomanyok véltozasat naplozni kell,

e az adatbevitel soran 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 keriilni.

Az informéci6 tovabbitasa

Az intézmény szamitdgépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alabbi moédon
kell tovéabbitani: jogszabalyi megjelolése, kinek, mely szervnek, tartalom megjeldlés, a
teljesitett adat-szolgaltatds sordn a dolgozok, vezetdk nevét és technikai azonositdé kodjat
tartalmazo adathordozdjukat.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed
e az intézmény valamennyi dolgozdjéra, aki személyes valamint kozérdekli adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet 14t el, illetdleg
ilyen adatokat tartalmazo dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit
e Dbarmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozo informacioéra
e valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatottjara kotelezd.

Adatkezelési szabdlyzat eldirasait a jovahagyast kovetd datummal létesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén is koteles a dolgozo tudomasul venni.

Az igazgato altal kijelolt felelds vezetdnek folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az igazgatd felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabdlyzatban foglaltak zokkendmentes
megvalositasaért €s az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.
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Az adatkezelési szabélyzatot - az igazgaté elbterjesztése utan - a nevel&testiilet 2025. év janudr
hé 31. napi tantestiileti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabdlyzat a jovahagyas iddpontjaval [ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziil8i szervezete €s a
didkonkormanyzata, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolédd dokumentumai minden érdekl6d6 iskolahasznéld
szamara megtekinthetd az igazgat6i irodaban.

Tarnalelesz, 2025. januar 31.

\ —7
N A LT |
Nagyné Téth Marianna

igazgatd

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzatbaﬁ““foglaltakkal kapcsolatban véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

bl Lol @

YA, y@“&@ ’ Rudicoddiana.,
a sziil6i szervezet elncke a diakonkormanyzat vezetdje
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MELLEKLET

1.sz. melléklet

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

(2023. évi LIL torveny 4. sz. melléklete alapjan)

A koznevelési foglalkoztatottak alapadatai

A koznevelésben foglalkoztatott

l.
csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

csaladi allapota,

adbazonosito jele,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

igyfélkapu elérhetdsége,

.

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzésre
vonatkozo6 adatai,
jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor elldtasahoz sziikséges,

II.

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszadmitasnal
figyelmen kiviil hagyando6 tavollét jogcime, idOtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusénak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

allampolgarsaga,
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a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
kovetkezO mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idOpontja, Osszege, a korabbi szabdlyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkoz6 adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij 4tutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VI.
munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatési helye,

VII.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
id6pontja, jogcime, a megszinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.
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