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A kdznevelési torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Horti Batthyany
Jézsef Altaldnos Iskola neveltestiilete a kévetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadja el.

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé

kapcsolataira vonatkozdan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a

1.1 a pedagégusok uj életpalyajardl szélé 2023. évi LIl térvény,

1.2 a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Toérvény (a tovabbiakban: kdznevelési
térvény),

1.3 a 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol,

1.4 a368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az dllamhdaztartas miikédési rendjérél,

1.5 a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mikodésérsl és
névhasznalatarol,

1.6 a 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem lehet, illetve nem kell

szabalyozni.
2 E szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozdira, tanuldira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

1. Az intézmény alapadatai :
1.1. Az intézmény neve:

Horti Batthyany Jézsef Altalanos Iskola
Hort, Bajcsy Zsilinszky ut 23.
OM azonositdja: 031559

1.2. A Fenntarto neve és cime
Hatvani Tankeriileti K6zpont
3000 Hatvan, Radnati tér 2.

1.3. Az intézmény szervezete és tipusa:

Altaldnos Iskola

1.4. Az intézményi évfolyamok szama:

Evfolyamok: 8 évfolyamos
+4 napkézis csoport

1.5. Az intézmény tevékenysége: altalanos iskolai nevelés, oktatas

1.6. Az intézmény allami alapfeladatként elldtandé alaptevékenysége
(szakfeladatok és megnevezésiik)
Kdd Megnevezés
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852011.1 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4 évfolyam)
852021.1 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa

(5-8 évfolyam)

855911.1 Altalénos iskolai napkézi otthoni nevelés
855914.1 Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés.

852012.1 Sajatos nevelési igényl tanuldk &ltaldnos iskolai nappali
rendszerii nevelése, oktatésa (1-4 évfolyam)
852022.1 Sajatos nevelési igényii tanulék 3&ltaldnos iskolai nappali

rendszer(i nevelése, oktatésa (5-8 évfolyam)
856099.1 Oktatasi célok és egyéb feladatok
931204.1 Iskolai, didksport tevékenység tamogatdsa
910121.1 Konyvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartasa

2. Azintézmény szervezeti rendszere, iranyitdsa

2.1. Az intézmény szervezeti egységi, felépitése:

A koézoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z0kkenémentesen lathassa
el a kévetelményeknek megfelelGen, kimagaslé szinvonalon.

2.2. Az iskolavezetés kozti feladatmegosztas

A sziikebb iskolavezetés tagjai:

Igazgatd

Igazgatdhelyettes

Fels6 tagozatos munkakdzosség vezet6
Also tagozatos munkakdzosség vezetd

2.2.1. Azigazgaté

Az intézmény felelGs vezetdje

Felel6s az iskola szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért.

Kialakitja az iskola vezet§ testiiletét, megvélasztja vezetd munkatarsait.

D6nt minden olyan iigyben, amely a térvényben leirt jogk&rébe tartozik.

Munkajat a vonatkozé térvényi elGirdsok, A Hatvani Tankeriileti Kézpont Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzata, a Kollektiv Szerz6dés valamint a nevelGtestiileti déntések
szerint a szlikséges el6készitéssel, egyeztetéssel végzi.

Hataskorébe tartoznak az atruhazott személyligyi kérdések, az iskola tigyviteli,
adminisztraciés munkajénak irdnyitasa

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasdért, a neveld és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és
gyermekbalesetek megel&zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.
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® Az intézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatoja egy személyben
jogosult.

® Az intézmény cégszer(ialdirdsa az intézmény igazgatdjanak alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

® szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak vegrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

e dontésre eldkészit a kdéznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe;

e eldkésziti a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozéd déntéseket és a koznevelési
intézmény kdznevelésben foglalkoztatottal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;

e jovahagyja a kbznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot, a hazirendet;

* kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

e gyakorolja a rdruhazott munkdltatéi, valamint az utasitdsi és ellenérzési jogot a
kdznevelési intézmény kéznevelési foglalkoztatottai felett;

® tajékoztatdst ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérél;

o teljesiti az illetékes tankeriileti igazgatdja ltal kért adatszolgaltatast;

® szakmai értekezletet hiv Gssze a kéznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitdsa céljabol.

Az iskola igazgatdja - egyszemélyi felel&sségének érvényesiilése mellett - a kévetkezd
hataskéroket ruhdzza at:

a./ a képviseleti jogosultsag kérébdl
- az also tagozat szakmai képviseletét az igazgatéhelyettesre, tavollétében az
alsés munkak6z6sség-vezetdre

- afels6 tagozat szakmai képviseletét az igazgatdhelyettesre, tavollétében a

felsés munkakozésség-vezetdre

b./ gazdalkodasi jogkdrébdl

- korldtozott gazdalkodasi jogkér gyakorlasat az igazgatohelyettesekre;

c./ a teljesitésigazolasi jogkort

- tartos tavollét esetén az igazgatohelyettesekre

d./ irdnyitési jogkdrébdl
A katasztrofa, és tlizvédelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellitisinak
megszervezését. a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatisat, a munka- és
tlizvedelmi felel6sok tevékenységének irdnyitasat, valamint tanuldi- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ell4tasat az
igazgatohelyettesre

Az igazgat6 szamdra meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

° a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kéznevelésben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;
® a tankerileti igazgatdval tortént el6zetes egyeztetést kovetben, az intézményben
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helyettesités céljabdl, hatdrozott id6re torténd jogviszony létesitésére iranyuléd
munkaltatéi intézkedést;

* a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérél
sz0l0  szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddé
kotelezettségvallaldsokat;

® az intézmény napi m(ikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e akozbenss intézkedéseket;

® a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitandé
iratokat, a kézponti, illetve tertleti szerv dltal kért adatszolgéltatasokat.

2.2.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a tankeriileti igazgaté bizza meg 6t év idStartamra. IgazgatShelyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott id6re szdl. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni
felelGssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskérrel veszik &t egymds munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a
tavollévé igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

A munkakor betoltéjének feladatai:

* A 2011. évi CXC. tv. dltal meghatarozott feladatok végrehajtasaért felel.

* Kinevezésével egyidejlileg a meghatdrozott szakmai részteriilet felligyeleti jogat is
megkapja.

* Felel6sséggel tartozik az iskola Pedagégiai Programjaban megfogalmazott célok
megvaldsulasaért.

e Dont a technikai személyzet munkabeosztasardl, szabadsagoldsardl, munkarendjérél; a
helyettesitési rendrdl; minden év szeptember 1-ig az érarend elkészitésérél; a napkézi és a
tanulészoba, valamint a tanéran kiviili foglalkozésok rendjérél.

* Irdnyitja a tagozatok, a tanuldszoba és a napkézi munkajat, a sajatos nevelési igényl tanuldk
ellatasat, valamint a logopédia tevékenységét. Gondoskodik a munkaid8 nyilvantartasardl, a
tulmunka elszamolasarol.

° Gondoskodik a tagozatok és a napkézi szakmai munkajanak fejlesztésérél, a pedagogiai
program vonatkozo részének dtdolgozasardl, a szabalyszer( jévahagyatasrol.

* Vezetdi feladatait a munkakoz6sség-vezet8kkel 6sszehangoltan végzi.

* Kozremiikodik a feliigyelete, iranyitdsa alatt miikods részlegek koltségvetési
eliranyzatainak szabalyszer(i felhasznaldsaban, a felhasznalds dokumentélasiban.

* Kozremiikodik a tantestiileti d6ntések el6készitésében, végrehajtasaban.

* Fokozottan ligyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd tanitasi programok,
taneszkozok kivélasztasara, figyelembe veszi a munkakézosség-vezets javaslatait.

e Szaktargya korében kézre kell miikédnie a teljesitmény-mérésekben, a min@ségbiztositasi
rendszer mikodtetésében.

* Iranyitja a szaktargyi szabadid6s tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.

* Irdnyitja a tagozatok, a tanuldszoba és a napkozi kézmivel6dési tevékenységének
szervezését.

* Kotelessége: a kulturalt, illemtudd viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai és
iskolan kiviili targyi és természeti kérnyezet védelme, a szakszerii tigyeletellatas, a tanuldk
étkeztetésében valé kdzrem(ikédés. Koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanuldknak az
6
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osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen.

* A tanuldk irdsbeli dolgozatait 1 évig megérizteti.

» Az érdemjegyek napldba val6 beirdsat ellenérzi.

* Részt vesz az iskolai szintli fogadddérakon, egyéni fogaddorat sziikség szerint tart.

Specifikus munkakori felelsségek, kotelességek:

* A tandrdn és a tandran kivili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési
szempontokra is.

* Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kérnyezet megteremtésére.

* Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmddra.

* A rabizott leltari targyakért felelGsséget visel a Munka Térvénykonyve éltal
meghatarozott mértékben.

Hataskor és jogkor:

* Javaslattétel a pedagodgiai program megvaltoztatasara.
e Javaslattétel az intézményi koltségvetési tervezet 6sszeallitasakor.
* Beszamolok és jelentések készitése.

A munkakor fé kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktdrgyai kérébe tartozé Uj tudomdnyos
eredményeket, a kiilonféle pedagdgiai tdrgyl szakirodalmat, modszertani ujitasokat.
Képesnek kell lenni a tagozatokon és a napkéziben tanité pedagégusok szakmai munkajanak
Osszefogasara, iranyitasara.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség:
2011. évi CXC. tv. szerint
A munkakér betdltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:

Egylttm(kodési készség a szaktargyi pedagdgusokkal valamint az igazgatéval és a
munkak&zosség vezetdkkel.

Elvart kompetenciajellemz&k — szintek, magatartasjellemzék:
Hatdrozottsag, szervezGkészség.
A munkavégzés helye:
Horti Batthyany Jézsef Altaldnos Iskola Hort, Bajcsy-Zsilinszky u 23.
Munkaid6, munkarend:

Heti kotelezd 6raszam a pedagdgiai program és a tantargyfelosztds szerint. A 2011. évi CXC.
tv. alapjan: 6

Heti munkaidd: 40 ora

2011. évi CXC. tv. 1. sz. melléklete szerint érakedvezmény illeti meg.

2.2.3. Iskolatitkar
A munkakor f6 feladatai, hataskore:

o A sziil6k, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az Ugyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatdt vagy
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helyettesét.

A gazdasagi-hivatali adminisztracid ellatasa.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelel&en kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hatdrid@s jelentési kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a tantigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, pétlasukrél gondoskodik.
A hivatalos tizeneteket, kirtelefonok tartalmat tovabbitja.

Végzi a betegbiztositasi igazolvanyok kiallitasat, nyilvantartasat, cseréjét, potlasat.
Ellatja a kedvezményes vasati utazdsra jogositdé igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztracidkat.

Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag részére az
elGirt jelentéseket.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozdk szabadsagdt, arrdl tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat és helyettesét.

Vezeti a dolgozék munkaligyi nyilvantartdsait, és november 1-ig kimutatast készit az
intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el8lép6k,
valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezé kéltségvetési évben elérd dolgozdkrol.
A tanulékkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén kdzremiikddik a tanuldk
tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kitéltésében, vezeti a tanulék nyilvantartasat.
Lebonyolitja a tanév kdzben érkez és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felel8s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgato utasitasdra bizonyitvany-masolatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével

Esetenként az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyz6konyveit.

Ellen6rzi és iranyitja a hivatalsegédek munkajat

A munkakor betoltésének szakmai feltételei:

Kozépfoku végzettség
Felhasznaldi szintli szamitogépes ismeret

Személyes kritériumok és képességek:

i6 kommunikacios készség
megbizhatdsag
felel6sségtudat
hivatastudat

A munkarend:

Munkavégzés helye: Horti Batthyany Jézsef Altalanos Iskola Hort, Bajcsy-Zs. u. 23.
Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra, naponta 7:30-16:00-ig (30 perc munkakézi sziinet)

2.3. A helyettesités rendje:

2.3.1. Atavollévé igazgato helyettesitése

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén —azonnali dontést nem igénylé kizarélagos hataskérében,
valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozd Ugyek kivételével — teljes felel@sséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatod tartds tavolléte esetén a kijel6lt helyettes gyakorolja
a kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskéréket is. Tartds tavollétnek mindsiil legaldbb
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kéthetes folyamatos tavollét. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén az igazgato helyettesitésének kijel6lése a tankerileti kdzpont hatdskére.

2.4. Az iskola kibdvitett vezetGsége

e |gazgatd

e |gazgatohelyettes

e Munkakoz6sség-vezetdk

e Didkdnkormanyzat képvisel&je
Az iskola kib8vitett vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez§ és
javaslattevd joggal rendelkezé testiilet, legaldabb kéthavonta tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.
Az intézmény szervezeti felépitését, vezetSi szintjeit a magas szinvonal( tartalmi
munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények érdekében hatdrozzuk meg az aldbbi médon.
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3. A koznevelési foglalkoztatott munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak kérét a kznevelési torvény 62.§-a az alkalmazasi feltételeket
és 66.§ és a pedagdgusok jogait és kotelességeit, a munkavégzés szabalyait a térvény 62-63.§-
a rogziti, valamint a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl tv. és a 401/2023.
(VIN.30.) kormanyrendelet szabalyozza.

Az intézmény igazgatdja koteles az alkalmazottak kotdtt munkaidében vald egyenletes
terhelését biztositani.

A kététt munkaidd nyilvantartasa a tantargyfelosztés, érarend, valamint a KRETA rendszerben
vezetett munkaidé nyilvantartas.

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

4.1. Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kdzdsségét az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatottjai, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kéznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
bellli érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka
Torvénykdnyve, a pedagdgusok uj életpalyajardl, a kdznevelésrél szold torvény, illetve az
ezekhez kapcsolédo rendeletek).

4.2. A neveldk kdzosségei

A nevelGtestiilet az intézmény pedagodgusainak kbzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve.
A nevelGtestiilet tagjai:
- igazgato
» igazgatéhelyettes
» valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazott.
A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:
« a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
« az SZMSZ mddositasanak elfogadasa,
« aziskola éves munkatervének elkészitése
« az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa
= anevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
« ahazirend elfogadasa
« atanulék magasabb évfolyamba |épésének megéllapitasa minden tanév
végén osztalyozo értekezlet keretén beliil
« atanulok osztalyozo vizsgdra bocsatasa
« atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés
« anevelGtestiileti jogkorok atruhazasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki lehet kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogaddsa el6tt, valamint az igazgatéhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa
elétt.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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tanévnyito értekezlet,

tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet.

havonta egy alkalommal informdlis értekezlet

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

nevelGtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
Otven szazaléka jelen van,

a nevel6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestlleti értekezletrdl jegyz6kbnyvet kell vezetni.

4.3. Szakmai munkako6zosségek

A nevelGtestiilet feladatkorének részleges ellatasdra szakmai munkakézosségeket hoz létre. A
szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.
Iskolankban az alabbi szakmai munkakoz6sségek mikddnek:
e also tagozatos munkakozosség
e felsd tagozatos munkakozésség
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
« apedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,
« aziskolai neveld és oktatomunka belsé fejlesztése, korszerisitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
« palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
« apedagogusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,
o apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,
« amunkakozosség vezetGjének megvalasztasa
» segitségnyujtds a munkakdzosség vezetGje részére az éves munkatery,
valamint a munkakoz&sség tevékenységérdl késziuld elemzések, értékelések
elkészitéséhez.
A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z6sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy tanévre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozésségek a nevelGtestiileti értekezleten (félévi-, év végi-
, rendkiviili és informdlis értekezlet) hozzak nyilvdnossagra véleményiiket, s szintén e testilet
elétt szamolnak be feladataik végrehajtasarol.

4.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait vagy a nevel8testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgato bizza meg, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

4.5, A sziil6i szervezet
4.5.1. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, ill. kbtelességeinek teljesitése érdekében sziilsi
munkak&zésség miikodik.
Az iskolai sziil6i munkak&zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
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valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munk3djaban az osztadly sziléi
munkak&zosségének képvisel&i vehetnek részt.

Az iskolai SZMK valasztmdanya az osztaly sziil6i munkakozosségek képviselGinek javaslatai
alapjan megvalasztja tisztségviselgit.

4.5.2. Aziskolai sziil6i munkakozosséget megilletd jogok

Az iskolai szll6i munkakdzdsséget az alabbi jogokilletik meg:

« megvalasztja sajat tisztségviseldit,

« kialakitja sajat mikodési rendjét,

« aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

« képviseli a sziilket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvenyesitésében,

« véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, a hazirendet, ill. az SZMSZ
sziil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos pontjait

a szlil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevel&testiletet és a fenntartot. A gyermekek, tanuldk nagyobb csoportjat
érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGjétdl, az e kdrbe tartozd lgyek targyaldsakor képviselGje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein. Gyermekek,
tanuldk nagyobb csoportjan a legaldbb egy tanuldcsoportba tartozo
gyerekeket értjlik.

« véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.6. A diakdnkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzat mikodik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskolai
diakdnkormdnyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezet&sége, annak vélasztott
tisztségvisel8i érvényesitik.

4.6.1. A diakénkormanyzat miikédése

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

A didkénkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki - a
didkénkormanyzat megbizdsa alapjan - eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkdonkormanyzat vezetGségének

javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg Ot éves
id&tartamra.

A diakdnkormdényzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérdl, a
didkénkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndldsardl, hataskorei
gyakorlasarol, egy tanitds nélkiili munkanap programjardl, az iskolai, didakénkormanyzati
tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi
rendszer (iskolaujsadg, iskolaradio stb.) szerkesztGsége tanuldi vezet&jének (felel6s
szerkeszt6jének), munkatdrsainak meghbizasarol.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja
el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az iskolai diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és mikddési
szabalyzat és a hazirend elfogaddsakor és médositasakor.

4.6.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkénkormanyzat foglalkozasaira az iskola helyiséget, az ligymenet lebonyolitasara
személyi, targyi lehet6ségeket biztosit. A didkénkormanyzat feladatainak ellatasahoz
téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit és technikai eszkozeit, ha
ezzel nem korldtozza az iskola mikodését. Az iskola tdmogat minden olyan rendezvényt,
kezdeményezést, amely a didkok érdekét szolgélja: iskolaradié, disco, farsang, ujsagok
terjesztése, kiallitdsok, el6addsok szervezése.

Az iskola helyiségeinek hasznalatdhoz elGzetes engedély sziikséges. A didkénkormanyzat
anyagi tamogatasardl a koltségvetés elékészitésekor dént az iskolavezetés.

4.7. Az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasa
4.7.1. Aziskolavezetés és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagégus vezetbk és a vélasztott képvisel&k Gtjan valdsul meg.
A kapcsolattartas férumai:
az iskolavezetdségi lilések,
a kiillonboz6 értekezletek,
megbeszélések stb.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a neveli szobaban elhelyezett hirdet&tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevel&ket.
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai kdtelesek:
az iskolavezet8ség Ulései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés déntéseirdl, hatarozatairdl,
az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az iskolavezetdség felé.
A nevelbk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakéri vezetdjlik, illetve vélasztott képviselGik Utjan kézélhetik az iskola vezetGségével.

4.7.2. Avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

Az iskolai SZMK elnéke az iskola igazgatdjdval tart kapcsolatot. Az iskolai SZMK vélasztmanya
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tébb mint 50 %-a jelen van. Déntéseit nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vélasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két alkalommal
Ossze kell hivnia. Itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérdl,
eredményeirdl.

Az iskolai SZMK vélasztmanyanak tlésein az iskolat a vezet&ség barmelyik tagja képviselheti.

4.7.3. A neveldk és a sziilok kozti kapcsolattartdas

A sziil6ket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél
e azigazgato:
- aszildi szervezet valasztmanyi (ilésén
- arendszeresen Gsszehivott iskolai szilGi értekezleten
- aziskolai falitjsagon elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
- aziskola hivatalos weboldalan: www.hort.sulinet.hu
- aszukség esetén megjelend irdsbeli tdjékoztatdn keresztiil
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e az osztalyfEndkok:
- azosztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.
A szil6k szamara a tanuldk egyéni haladdséval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:
e acsaladlatogatésok,
e aszil6i értekezletek,
e anevelbk fogadé orai,
e a nyilt tanitasi napok,
e irasbelitajékoztatdk a KRETA rendszeren keresztiil stb.
A sziil&i értekezletek és a nevelSk fogadddréinak id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselik, tisztségviselSik Utjan kdzdlhetik az iskolavezetéssel, a nevel6testiilettel.
A sziil6k és mas érdekld6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatéjatdl kérhetnek tajékoztatast. Az iskola
pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6dé szdmara elérhetd, megtekinthets. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kévetkez§ személyeknél, illetve intézményeknél
taldlhaté meg:
e aziskolaigazgatojdnal és igazgatdhelyettesénél,
e aziskola honlapjan,
e aziskola kbnyvtaraban.

4.7.4. A diakénkormanyzat, a didkképvisel6k és az iskolai vezetSk kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje

Az iskoldaban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgyilést kell szervezni a
didkdnkormanyzat miikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az
iskolai didkkozgy(ilésen az iskola igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkézgy(ilés 6sszehivasat a
diakénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.
A didkkozgy(ilés idSpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A didkkozgy(ilés 1 éves
id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan 2 f6 didkképvisel6t valaszt.

A segit6 tandr Gtjdn rendkivili didkkozgyiilés 6sszehivisat kezdeményezheti a
didkdnkormanyzat vezetdje az igazgatdnal a javasolt napirend megjelélésével. Az igazgaté a
kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgydlés
Gsszehivasarél a napirend kozzétételével. Ha az igazgatdé a rendkiviili didkkdzgy(ilés
Gsszehivasat nem tartja szlikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivalté kérdés mas
uton valé megnyugtatd rendezésérél.

4.7.5. A pedagégusok munkarendje

A 2023. evi LIl. térvény 77.§ (1) bekezdése értelmében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagogusra részben kétetlen,

c) nevel6-oktaté munkat kdézvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a

pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra k6tott

munkarend irdnyado.
(2) Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az el§irt tandrak,
foglalkozasok megtartasanak kételezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(3) Részben kétetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé a kétott
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalds
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munkaidé), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

4.7.6. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak
a) atanitdsi 6rak megtartasa
b) a munkak6z6sség-vezetdi feladatok elldtasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozdsok,
e) énekkar, szakkdrok vezetése,
f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6késziték stb.),
g) magantanuld felkészitésének segitése,
h) koényvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd draban ellditandd munka idejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd el6készité és befejez6 tevékenység id6tartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmiidGre irdanyadd munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség
szerint figyelembe veszi.

4.7.7. A munkaidé tobbi részében ellstott feladatok kiilondsen a kévetkezék

;;;;;

a) atanitdsi érakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett drik vezetése,
e) kiildnbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek ¢sszedllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) fellgyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

|) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzésség-vezetdi feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szilGi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyikiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
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4.7.8. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagodgusok a munkaidé tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem koétott részében az aldbbi
feladatokat gz iskoldban kételesek elldtni:
e a4.7.6szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a4.7.7 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e 34.7.7. szakaszban meghatdarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kivil elldthatd munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a Pluétv 77.§
munkidére vonatkozo elGirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetGségének javaslatait a tandrakra elkészitett orarend
fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja el6tt 15 perccel a munkahelyén
koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol valod rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 déra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl
intézkedhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra /foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalmu foglalkozas
megtartasat a tandra [foglalkozds/ elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi. A
pedagogus kérésére gyermekapolasi nap kiadasat az igazgatohelyettes biztositja.

Minden pedagdgus kételes tanmeneteit elektronikus formaban elhelyezni az iskola megfelel6
szerverén olyan modon, hogy a helyettesité nevel6 ahhoz szabadon hozzaférjen, hogy
akadalyoztatdsa esetén helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A pedagdgusok szamara - a kotelezd draszamon feliili- a nevel6-oktato
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghizast vagy kijel6lést az
igazgatd adja, az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatdsa utan. Az intézményi szint(
rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagogusi megjelenés kotelez6é az alkalomhoz illé
oltozékben.

5. Aziskola kiilso kapcsolatai

A kapcsolatok kozott vannak ala- folérendeltségi viszonyon alapuld kapcsolatok és
mellérendeltségi viszony keretében folyd kapcsolatok.

Az iskola ala-, félérendeltségi viszonyban van a fenntartdval, hiszen a fenntarté hatarozza meg,
hogy az iranyitasa alatt 1évé kozoktatasi intézmény milyen médon kételes vele kapcsolatot
létesiteni. A kapcsolat tartalmat alapvetéen meghatarozzak a koznevelési térvénynek a
fenntartaéi iranyitasra vonatkozé elGirasai.

A mellérendeltségi viszonyon alapuld kapcsolatok igen sokrétliek lehetnek. Az intézmény
tamogatasara létrejott Nebuld Iskolai Alapitvany. A kapcsolattartas formajat és maodjat ezen
alapitvany alapitd okirata hatarozza meg.
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Tovabbd intézményiink kapcsolatokat tart fenn a rendérséggel, a katasztréfa védelmi
szolgalattal, mas nevelési-oktatdsi intézményekkel, a pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujté
intézményekkel, a pedagdgiai szakszolgdlatot elldté intézményekkel, gyermekjdléti
szolgalattal, kulturdlis intézményekkel, sportegyesiiletekkel, torténelmi egyhazak
szervezeteivel egyéb gazdalkodo szervezetekkel tartanak fenn kapcsolatot.

Algirt egylttm(ikddési megallapodassal rendelkeziink az alabbi intézményekkel:
e Széchenyi Zsigmond Vaddaszati Mlzeum Hatvan
e Bajza Jozsef Gimnazium Hatvan
e Berze Nagy Jdnos Gimnazium Gyongyés

Kapcsolataink sokrét(iek:

e Egymas kdlcsdnds segitése szakmai anyagokkal

e Kozbsen szervezett kulturalis, és sportrendezvények

e Gazdasagi szervezetekkel val6 sportkapcsolatok

e Rendezvényekre terembiztositds

e Egészsegiigyi intézményekkel szakmai segitségnyuijtas kérése
e KozOs szakmai napok, tapasztalatcserék

A gyermekjéléti szolgdlattal valé kapcsolatot az ifjisdgvédelmi feleléson keresztiil tartja az
intézmény.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelGzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlsdgvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
telepulési dnkormanyzat altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatokat elldté mas személyekkel, intézményekkel
és hatoésagokkal.

6. A pedagdgia munka belsé ellen&rzésének rendje
6.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzése

A pedagdégiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:
» biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii miikédését
- segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat
» a vezetdség szamdara megfelel§ mennyiségii informaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérsl
. szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevels- és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez
A nevel6-oktatdmunka, a pedagdgiai program, helyi tanterv belsS ellenérzésének
megszervezésérdl és mlikodtetésérdl az igazgatd gondoskodik.

6.2. A pedagdgiai program belsé ellenérzésére jogosultak kore

A pedagdgiai program belsé ellenGrzésére jogosult:
» igazgatod
« igazgatdhelyettes
« munkakozosség-vezetdk
Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
A munkakdzOsség-vezet6k az ellendrzési feladatokat a munkakézésség tagjaindl a
szaktargyukkal &sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak
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a vezet8ket az intézmény szervezeti felépitésének megfelelGen.
6.2.1. Ellen6rzési szempontok

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

« apedagogusok munkafegyelme

o atandrdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

o anevel&-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga

« atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

o atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa
o az 6rdratorténd elbzetes felkésziilés, tervezés
o atanitasi ora felépitése és szervezése
o atanitasi éran alkalmazott mddszerek
o a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
o azdraeredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

« a tandran kivili nevel6munka, az osztélyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas

6.2.2. Azellen6rzés modszerei

Az ellendrzésre jogosultak altal az ellenérzés soran alkalmazhaté médszerek:

» kotelez6, valaszthatd tandrai, tandran kiviili foglalkozasok latogatdsa,

« irasos dokumentumok vizsgalata

« tanuldi munkak vizsgalata

» beszamoltatds széban, irdsban
Az ellen8rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, Gsszegezni kell, a
feladatokat ezzel egyidejiileg kell meghatarozni.
A belsé ellen6rzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket
A pedagodgiai munka belsé ellen6rzését az intézmény éves munkatervében és a
mind&ségiranyitasi programban meghatarozott elvek alapjan az igazgato és helyettese végzik, a
szakmai munkakozdsségek vezetéi segitik.

7. Aziskola miikodési rendje
7.1. A nyitva tartds, belépés és benntartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben tanitasi napokon 7h -19 h-ig tart nyitva. Tanorai és tanéran kiviili
foglalkozasok 8.00-tél 16.00-ig szervezhetdk. Igény esetén a tanulék 18.00 oraig torténd
fellgyeletét biztositjuk. Ettdl eltérd id6pontot az iskola igazgatdja engedélyezhet.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre, az igazgatd ad
engedélyt.

Nyari szlinetben elére meghatarozott napokon 8-12-ig ligyeletet tart az iskolavezetés egyik
tagja.

Az intézményben 730-8-ig, és az drakézi sziinetekben 13 h 50-ig Gigyelet miikddik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat,
az épiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellenérizni.
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Az intézményben egyidejlileg 3 f6 nevel§ lat el ligyeleti teendéket, az aldbbi teriileteken:

a. udvar
b. foldszint
(o} emelet

Az ligyeletet ellaté nevelSk teend&iket a tanévre meghatédrozott beosztas szerint végzik, az
alabbi id6beosztasban:
a. l. félév
b. 1. félév
A tanulok pedagdgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstél az érarendi 6rak befejezéséig az
orakdzi szlinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
a.) a tanuldk feligyelete a folyosékon és az udvaron az érakézi sziinetek alatt —
beleértve ebbe az elsé drat megel6z6 és az utolséd drarendi érat kdvetd sziinetet is
—az ligyeletes neveldk kotelessége
b.) ha a tanulé nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabbd ha a tandrarol
engedély nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben elGirt intézkedéseket
Ha a tanuld az drarendi 6rak befejezése el6tt engedély nélkil tavozik az
intézménybél, az osztalyf6nok megteszi a hazirendben elbirt intézkedéseket.
Az iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét az osztalyfénokok biztositjak.
Szorgalmiidében a tanuléi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, 8h-16h-ig.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval
Kiils6 |atogatok nem zavarhatjak az iskoldban folyd nevel&-oktatéd munkat.

Az iskolaba érkezd személyeknek a titkarsagon jelezniiik kell joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek. A portds bejelenti a latogatot és bejegyzi az erre a célra létesitett fiizetbe.

A fenntartd képviselGit, a pedagogiai-szakmai szolgdltaté és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezbket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd fogadja, abban az
esetben is, ha a targyaldst vagy k6z6s munkat vezetd feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell
elvégeznie.

A sziil6k fogadasanak rendje
-Gyermekét kisérd vagy vard szlil6: a sziilé a gyermekét csak az auldig kisérheti és ott varhatja.

Ugyet intézé sziil6: csak az arra kijelolt helységben tartdzkodhat (titkarsag, iroda, tanari
szoba el6tti folyosd)

-lgazgaté el6re egyeztetett id6pontban fogadja a sziil6ket

-Fogadddra: a tandrok, a vezetk az éves munkatervben rogzitettek szerint legaldbb kettd
fogadoorat tartanak 15.00-t6l 17.00-ig. A sziil6 egyéni fogadddrat is kérhet. Tanitas el6tt és alatt
csak rendkivil indokolt esetben lehet a tanar figyelmét a gyermek feliigyeletérél elvonni.

Sziil6i értekezlet: az éves munkatervben régzitett idS6pontban az altalanos iskola
intézményegységben évente legalabb harom sziil6i értekezletet tartanak az osztalyfénéksk. A
szUlGi értekezletrdl az iskola vagy az osztalyfénék egy héttel korabban értesiti a sziil6t.
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A pedagdégusok hasznalataba keriil6 informatikai eszk6z6k meghatarozasa
A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankényveket, tanari segédkényveket,
informatikai eszkézoket.
A pedagogus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozdit, pendrajvokat,
notebookokat, laptopokat. Az eszk&zoket az iskola titkarsagardl kell elkérni, és oda is kell
hasznalat utdn visszavinni. Tartds vagy alkalmi kihelyezésrél a pedagdgus és az igazgatd
kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg. A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévben.
A kihelyezett eszkéz miiszaki allapotdanak megdvasaért a pedagdgus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése anyagi
felel6sséget vonhat maga utan.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszédban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo informacio
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestilet bizza meg, a
nevel&testiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyz6kdnyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyz&konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetBje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyz&konyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és szilGjének.

e A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kévet6en az elsGfokl hatdrozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni
e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jel6Ini az irat ezen beliili sorszamat.

21



klik031559001/00597-2/2025 (/AU

P

7.1.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjdn a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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7.1.1.1. Azegyeztet6eljarasrészletes szabalyait azalabbiak szerint hatarozzuk meg:

azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulédt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet&ségerdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
es a szul6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idGpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet§ eljaras vezetBjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szildjének egyetértése
sziikséges

a feladat elldtdsdt a meghizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alldspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet§ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb
harom hénapra felfliiggeszti

az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beldl irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezédrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztet6 eljdrds soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd
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tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megéllapodasban
meghatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

2z

7.2. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizdrélag az
intézmeény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapl masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, éraadéd tandrokra vonatkozd adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e azoktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébb3 az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

7.3. A vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartdsa idején belul reggel 7h.30. és délutdn 16h. kézott az igazgatd és
helyettese koziil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. Ha ez nem lehetséges, akkor a
tagabb iskolavezetés tagjai koziil kell valakit megbizni a helyettesitéssel.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési kérében szilkségessé véalod halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.00.-kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus tartozik felelGsséggel az intézmény rendjéért.

7.4. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulék 6ndlld ismeretszerzésének elésegitése
érdekében iskolai kényvtar miikodik.
Hasznaldinak kére:
« az iskola tanuloi
« az iskola dolgozdi
A beiratkozott olvasok altal igénybe vehetd szolgaltatasok:
o konyvkolcsonzés
« olvasoterem hasznalata
« folydirat olvasas
» irodalomkutatas
» tartos tankonyv kdlcsonzése
« Az iskola pedagdgusainak kilonésen joga az iskolai kényvtaron keresztiil
hozzajutni a felkésziilésiikhdz, tovabbképzésiikhéz sziikséges informatikai
eszkozdkhoz (laptop, projektor) és szoftverekhez.
Beiratkozashoz nem kotétt szolgaltatdsok:
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« alkalmi tajékozddas
« rendezvények latogatdsa
A szolgaltatasok nyitvatartasi id6ben vehet&k igénybe.
A kélcsonzés, kényvtarhasznalat szabalyai:
« Atanuldk egy id6ben dsszesen 5 kdnyvet kdlcsondzhetnek
« Tanulmanyi versenyre késziil6k a sziikséges irodalmat korlatozas nélkiil
kélcsénozhetik
» Pedagogusok igény szerint kblcsénézhetnek
« Akolcsénzési id6 4 hét, mely két alkalommal meghosszabbithatd
« Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumok helyett ujat kell beszerezni
« Aszamitégépeket csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak a tanulok
« A kdnyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad
hasznalni.
» Az olvasoktdl elvart a hely szellemének megfelel6 viselkedés.
» Akart okozok és botranyosan viselked6k a kényvtarhasznalattdl eltilthatok.
A kdnyvtar hetente 10 érat tart nyitva.
A kdnyvtar miikodésének részletes szabalyozasat az Iskolai Kényvtar SZMSZ-e tartalmazza.

7.5. A pedagoégusok helyettesitésnek rendje

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben kijel6lt drajat
megtartani, az illetékes igazgato helyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl.

Ha a pedagdgus tdvolmaradasa el6relathatéan az egy hdénapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az drarend maddositasaval — gondoskodik arrél, hogy a tavollévé
pedagodgust azonos szakos pedagogus tudja tartdsan helyettesiteni.

7.6. A neveldtestillet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet dontési jogkdrét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és —jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztdlyban tanité tanarok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozd értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozd értekezletet kovetd
nevelGtestileti értekezleten beszdmol az osztdlyozd értekezleten hozott dontésekrdl a
nevel6testiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott déntésekre egyébként a nevelGtestiileti déntésekre vonatkozd szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz
nevel6testiileti dontés sziikséges, amely meghatdrozza a kapcsolat formajat és maodjat. A
szervezeti és mUikodési szabalyzat elfogaddsakor és moddositasakor a kiilsé kapcsolatok
kérdésében a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

8. Aziskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
8.1. Az iskola vagyona

Aziskola épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az éplilet fGbejaratanal el kell helyezni Magyarorszag
és az Eurdpai Unid zaszlajat. Kiilénleges alkalommal (Pl. halaleset) az épiilet alkalomnak
megfelel6 lobogdzasa az iskolatitkar feladata.

Az iskola vagyonanak és a tanuldk jogainak védelme érdekében az iskola létesitményeinek,
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helyiségeinek hasznalati rendjét ki kell alakitani.

Az iskola létesitménye
Hort, Bajcsy Zsilinszky ut 23.

Az iskola vagyona: az iskola épiiletének berendezései, Osszes felszerelése, eszkdze.
/Tartalmazza az iskola leltara./

Az iskola barmely oktatdsi eszkdzét, informatikai rendszerét, hardver és szoftver allomanyat
aziskola pedagdgiai programjanak végrehajtdsa érdekében nyitvatartasi idében - nyitvatartasi
id6n kiviil az igazgato el6zetes engedélyével — valamennyi pedagdgus, pedagdgus iranyitasaval
valamennyi tanuld, a vonatkozo térvények betartaséval szabadon hasznélhatja.

A szerzdi jogra vonatkozé torvények betartdsa mindenkire nézve kotelezé.

8.2. A létesitmények és a vagyon megévésaval kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felels a kdzdsségi tulajdon védelméért, az iskola
rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energiafelhaszndldssal jard takarékossagért.

Az iskola tulajdonaban 1év6 berendezéseket, targyakat, eszkézéket kiadni, elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A helyiségekre vonatkozd hasznélati rendet a Hazirend részletezi.

Az iskola dolgozdi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien hasznalhatjak,
melyhez a helyiség felel6sének az engedélye sziikséges. A nem iskolai célra tdrténd
hasznalathoz az igazgatd engedélye sziikséges.

8.3. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos
feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasa
= Rajz- képzémlivészeti palyazatok, kidllitdsok
- Szaktargyi vetélkedGk
- Sportversenyek
- Megemlékezés a Holokauszt és a diktatlrak aldozatairdl
- Oktober 6. mélté megiinneplése
- Oktober 23. mélté meglinneplése
- Marcius 15. méltdé megiinneplése
- Iskoldnk névaddjara emlékezve Batthyany napok (kulturdlis programok,

vetélkeddk)

Hagyomanyos rendezvények a tanulék szamara
- ovodasok fogaddsa /leendd elsé osztalyosok/
- osztalyok kozotti miveltségi vetélkedbk
= kulturalis vetélked6k, bemutatdk
— tinnepek / mikulds, karacsony, farsang, anyak napja, gyermeknap /
- 8. évfolyam ballagasa
- taborozasok
- erdei iskola

Hagyomanyos rendezvények a feln6tt dolgozék szdmaéra
- alapitvanyi 6sszejovetel
= Pedagdgus Nap
= K6zos kirdndulasok

Hagyomanyos rendezvények sziil6k szamara
- nyilt tanitasi nap
= jotékonysagi bal
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- jatékos sportvetélkedék /szulék, gyerekek/
Az intézményi hagyomanyok dpoldsa

Az iskola eddigi hagyoméanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Gregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teend&ket, id6pontokat valamint felel6soket a
nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és moddositasakor az tinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok dpoladséaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

8.4. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi felligyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védénével
egyezteti. Az egyuttmiikodés el6készitése és lebonyolitdsa az intézmény ifjusdgvédelmi
felelsének kbzrem(ikédésével térténik.

Az iskola egészségiigyi ellatasat / dolgozdk és tanuldk részére / az lizemorvosi és iskolaorvosi
szolgalat biztositja.

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobdban.

A véd6né munkajanak végzése soran egyiuttmiikddik az iskolaorvossal. El§segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, testslly, magassag,
hallasvizsgélat stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki drakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgédlat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjdléti Szolgalat, stb.).

8.5. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek megelézésében, ill.
baleset esetén /Intézményi védd, 6vo elbirasok /

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a
foglalkozédsokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvdrhaté magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tandrén kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az
osztalyf6nok, tandrai és tandran kivili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélini kell.

Az iskolaba — ha van szabvédny — csak ennek megfelel§ eszk6zék és felszerelések vihetSk be. A
pedagdgus — az iskola szervezeti és muikodési szabdlyzataban, hazirendjében meghatdrozott
védd, ovo elbirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, haszndlt pedagdgiai eszk6zoket.

A tanulo az iskolaban szamitégépet és a nevelG-oktaté munkéhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar felligyeletével hasznalhat. A szaktanar felligyelete mellett sem
haszndlhaté azonban olyan eszk6z, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkéz,
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berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanodran és tandran kivili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus, drakozi sziinetekben
és iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét ellatd pedagogus, felel6s a tliz- és
balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

Els6segély dobozt / kétszert/ kell elhelyezni:

« tornateremben
« atitkarsagon
« kirandulason a lebonyolitasért felel6s pedagdgusnal

A dobozok folyamatos feltdltésérdl gondoskodni kell.

Komolyabb sériilés esetén az iskolakételes gondoskodni a sériilt orvoshoz szallitasardl, és a
szlil6k értesitésérdl.

A sériiléseket az Oktatasi Hivatal altal miikodtett elektronikus rendszerben kell nyilvantartani,
a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 169.§-ban megfogalmazottaknak megfelel&en.

A tanulé- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A tanuld- és gyermekbaleseteket a rendeletben elGirt feliileten kell nyilvan tartani.

A nyolc napon tual gyégyuld sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezekrdl, a balesetekrdl az az elektronikus rendszerben jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdveté hénap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanulénak; gyermek és kiskoru
esetén a sziilének. A jegyz&konyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatdsi intézmény &rzi meg.
A feladatokat az iskolatitkar latja el.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezdé személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzék-el6képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékd
karosodasat,

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e) a beszélGképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai
didkénkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kévetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonld esetek megel6zésére.

Az intézmény igazgatdja felel a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
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rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikddtetése 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 fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendk

Tlz esetén az intézmény tlizvédelmi szabdlyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munkavédelmi szabdlyzata hatarozza meg a sziikséges teendGket.

Bombariadé esetén az épiilet kitiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tiizvédelmi szabalyzat
eléirasait kell alkalmazni.

A tanuldk elhelyezésérdl az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dént.

A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

9.1. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
éplletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellen8rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend&k az alabbiak:

9.1.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetSjének vagy
az iskolatitkarnak. Az értesitett vezet§ vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés
valdsdgtartalmdnak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

9.1.2. Abombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével térténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is
kozzé kell tenni.

9.1.3. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulék és munkavéllalok az épiiletet a
tlizriadd tervnek megfelel rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet a tlizriadé terv tartalmazza. A feliigyel6 tandrok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hidnyzo tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez8 helyen tartdzkodni.

9.1.4. Abombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kdvetSen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

9.1.5. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet vevd
munkavallalé toérekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

9.1.6. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje pétolni kdteles a tanitas
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meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

10. Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok

Az intézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkezd, a fenntarto altal
jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

- pedagogiai program;

- munkaterv

- szervezeti és miikddési szabalyzat;

- hazirend.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény honlapjan, és az igazgato
irodajaban van elhelyezve. A hazirend egy példanyat az iskoldba térténd beiratkozaskor, illetve
Iényeges modositas esetén a szlilének, tanuldnak at kell adni.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a sziil6k az igazgatdi irodaban kérhetnek
tajékoztatast munkanapokon, a tanuléi tgyfélfogadas ideje alatt vagy el6re egyeztetett
id6pontban.

Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgatd adja ki. Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése
jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az
ilyen rendelkezés semmis.

Az alapdokumentumok az intézmény honlapjan is megtekinthet&k.

11. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkézis
foglalkozdsok, szakkordk, differencidlt képességfejleszté foglalkozdsok, sajdtos nevelési
igényl tanulék szamdra fejleszté foglalkozds, énekkar, korrepetdlds, tanulmdnyi és
sportversenyek, kényvtdrldatogatds, hitoktatds.

A fenti foglalkozasok helyét és id&tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kivili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. Tandran kiviili foglalkozast csak pedagdégus végzettségii
szakember vezethet.

A napkozis foglalkozds a tandrdkra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltdltésének szintere. Mlikédésének rendjét az alsd tagozatos munkakozosség dolgozza ki és
régziti a foglalkozasi tervben.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a szil6 tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjéan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével.

Szakkdroket és érdeklédési koroket a tanuldk érdekl&désétsl figgSen az iskolai
tantargyfelosztas lehetGségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetSk javaslata
alapjan inditunk. A szakkordkbe valo jelentkezéshez a sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a
szUl6 a tajékoztatd fluzetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szél. A szakkéri aktivitas
tikroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok, érdeklédési korok vezetSit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan térténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni.

A szakkdroket az intézmény a tanuldk érdeklédésétél fliggben inditja kimagaslo felkésziltség
pedagodgusok, vagy az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allé szakemberek vezetésével.
Kiemelt figyelmet forditunk a tehetséggondozasra.
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Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben mikodik. Az énekkarba vald
belépés 6nkéntes, a kérusvezets javaslatéra torténik. Az énekkarbdl valé kilépést a sziils
irdsban, a kilépés indoklasaval a kérusvezetstdl kérheti.

A DSK, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nydjt lehet8séget sportkéri foglalkozasokon,
versenyeken, valamint a DSK altal szervezett pénzdijas foglalkozdsokon vald részvételre. A
testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanul6k mindennapi testedzését. A DSK vezet8sége a
bevétellel - anyagi felel6ssége tudatidban - rendelkezik. A vezetdségi tagok az iskola
igazgatdjaval rendszeresen kapcsolatot tartanak személyes és irott formaban. A DSK
vezetdséege a havi nevel6testiileti értekezleteken szamol be a munkajukrol.

Napkézis foglalkozdsokat az alsé tagozat, tanulészobdt az 5-8. o tanuldi szdmara szerveziink.

A korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas.

A tanulmdnyi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink intézményi, teriileti és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve.

Az iskola kényvtdra nyitvatartdsi idejében valamint kényvtdri tandrakon all a tanuldk
rendelkezésére. Haszndlati rend a Kényvtarban van kifliggesztve.

Az Etika/hit és erkélcstanon valé részvétel a tanuld szdméara onkéntes. Az intézmény
egylttmiikédik a teriiletileg illetékes egyhazakkal, a kéznevelési térvénynek (35.§)
megfelelen biztositja a valaszthatd etika/hit és erkélcstan oktatas lehet&ségét. A tanuldk
etika/hit- és erkdlcstan oktatdst a sziil6k irdsos nyilatkozata alapjan az egyhazi jogi személy
altal kijelolt hitoktatdk végzik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositdsakor a tandran kiviili
foglalkozasok szervezeti formai kérdésében a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

iy

12. A tanulé altal el8allitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

Az intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként az
iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a
tanuld dllitott eld.
— tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben, illetve
— tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbdl szdrmazd kételezettségekhez
nem kot6dé feladatok teljesitésekor.
A tanulot megfeleld dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at.
A megfelel§ dijazasban a tanuld —tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziilje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény éllapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

13. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét a kdznevelési térvény 41.§-a hatarozza meg.
Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositasandl a sziilSi szervezetet és az
iskolai didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

14. Tankonyvkdlcs6nzés, tankdnyvtamogatas, iskolai tankonyvellatés

Az iskolai tankonyvrendelést és tankdnyvterjesztést megbizott terjeszté és/vagy
tankonyvfelel8s végzi. Tevékenységéért a tankényvforgalmazé &ltal meghatérozott juttatds
mértékének megfeleld kiilén dijazasban részesiil.
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A tankényvellatas és forgalmazas szabdlyait az iskola Tankényvellatasi Szabalyzata és az iskolai
konyvtar SZMSZ-e hatarozza meg.

15. Az intézményben foly6 gazdasagi és reklamtevékenység szabdlyai

Intézményiinkben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek, tanuldknak
szl és az egészséges életmadddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, illetve a kulturalis
tevekenységgel fligg Ossze. Tilos minden olyan gazdasagi tevékenység, amely az iskola-
hasznaldk barmely csoportjanak érdekeit sérthetik, szamukra el6nytelen kévetkezményekkel
jarhatnak. A reklam tevékenység engedélyezésében az igazgaténak dontési, barmely
gazdasagi tevékenység engedélyezésében az igazgaténak dontési, a tantestiiletnek, a sziili
kbzbsségnek és a didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van.

16. A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés formdit a testnevelés 6rak, a napkdzis foglalkozasok, a néptanc
szakkér, és az iskoldhoz k6t6d6 sportdgi edzések (jatékos sportvetélkedd, kosarlabda,
labdarigas, kézilabda) biztositjak. intézményiink részt vesz a Bozsik-programban.

Az also tagozaton a mindennapi testnevelést heti négy testnevelés és egy néptanc-népi
gyermekjaték, fels6 tagozaton heti 6t testnevelés 6ra érarendbe iktatdsaval biztositjuk.

17. Az iskolai kdnyvtar miikédési szabdlyzata
17.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltardsat,
meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a kdnyvtdrhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a kdnyvtar miikédésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kdnyvtar dllomanydba csak a kényvtar gy(jtékdrébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kilon gydjteményként kezeljiik, a kiilén gydjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankényvtéri szabdlyzat tartalmazza.

Kényvtdrunk rendelkezik a jogszabdlyban elGirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kénnyen megkézelithetd kényvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztély egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfelel§ idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
elGallitasdhoz, a konyvtdr miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és egyiittm(ikédik az iskola
székhelyén miik6dé Kozségi Konyvtérral.

Kényvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtér-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelhely-nyilvantartast kell vezetni.
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17.2. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank kényvtdrdanak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kévetkezék:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrdl,

c) az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsénzése,
f) tartés tankényvek, segédkdnyvek kdlesénzése tanuldink szamara

g) a kdnyvtéri dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével térténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészits feladatai tovabba:
a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatisok biztositdsa,

d) tajekoztatds nydjtdsa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat elldté intézményekben miikddd kényvtarak, a nyilvanos kényvtdrak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak k6zo6tti dokumentum- és informacidcserében.

17.3.  Aziskolai tankdnyvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Kényvtdrunk kézremiikédik az iskolai tankényvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtdros-tanar — részben munkakori feladatként a
kovetkezd feladatokat latja el:

e elSkesziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kdzrem(kddik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,

e folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak véltozasat,

e kéveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiil6 didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott kényvek elhasznaléddsanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kétetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

e a tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd
tankényv elhagyasabal keletkezd hiany poétlasara.
Az iskolai kényvtér allomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatésra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi
a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtdrhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjadn.
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17.4. A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvéntartasa

® azintézmény szamdra vdsarolt 6sszes dokumentumot kényvtéri nyilvantartasba kell venni

e akdnyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel8hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk széamdra beszerzett tankdnyveket
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

e szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szdtarak kolcsénzése a
rendelkezésre all6 allomanybdl

e tankényvek, tartds tankdnyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsénzése,

e informacidgydjtés az internetrdl a kényvtaros-tandr segitségével,

e lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszdmu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

e tdjékoztatod a didkok szamara a kényvtar hasznélatardl.

e mas kdnyvtarak éltal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszérézése

e tajékoztatds nyujtdsa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrdl

A kényvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai kényvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kényvtdr szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds madjat szabélyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kélcsénzése és olvasdtermi
hasznalata, a szdmitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

17.5. A kdnyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kélcsonzésének idStartama szorgalmi id6ben egy hdnap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kdlcsdnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsdnzési idGtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikélcsénzétt kdnyveket a kévetkezd
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatdasban részesils
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kélcséndzhetSk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdok kélcsénzésének id6tartama a mindenkori
lehet6ségek fiiggvényében véltozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kényvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbal tajékozédhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelésséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos dllapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekévetkeztét az 6 munkdlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat
ellendrizzik.

Tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben kell elhelyezni; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.

1. Aziskolai kényvtdr
feladata:Gy(ijt6kéri szabalyzat
Az iskolai kdnyvtar gyljteményének fejlesztését a 20/2012.(VIIL31.) EMMIr. 167. §(1)
hatarozza meg

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informdciéhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozék hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gylijtékord szakkényvtar, amelynek legalapvet&bb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gy(ijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtdr gydjtékére, az dllomdnybdvités {6 szempontjai:

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kére. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gy(ijt6kori
szabdlyzata. A gy(jtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(jt6kori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gylijt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybévités {8 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen akar mar a kozeljové djabb kihivdsainak, egyre
szélesebb kord sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb irdanyai a kovetkezd tényezék figyelembe vételével hatarozhatdk
meg:

e Aklasszikus szerzék kotetei, a hatdrainkon beliil és tul él6 magyar nyelv(i irdk és kolték
mivei.

e A tanulok 3altal nem hasznalt tankényvek, mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgyljtemények).
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e Az emelt szintli nyelvoktatds és a tehetséggondozd programok bevezetésének
koszonhetben folyamatosan névekszik az igény ismeretterjesztd irodalomra és idegen
nyelvi kényvekre is. Igen nagy segitség, ha az iskolai kényvtdr rendelkezik a
tehetséggondozast elGsegitd szakkdnyvekkel, tankényvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Kényvtdrunk gydijtékérét meghatdrozd tényezdk

3.1. Kdnyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos oktatds, az 6t-nyolc évfolyamon nyelvi emelt szint(i képzés torténik.
Kényvtarunk tipusa szerint jogilag korldtozottan nyilvanos, kdnyvtar (10 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Féldrajzi elhelyezkedése: az iskola kézséglink kdzpontjadban taldlhatd, a Kézségi Kényvtar
kézvetlen kozelségében. Konyvtarunk biztositja tehdt a kozelben elérhetd kényvtarkézi
kolcsonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijt6kdre eszkéze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az éltaldnos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitdsdban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve tanulmanyi versenyekre, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kételez6 olvasmdnyok, névényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantdrgy tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtari érak
megtartasra keriljenek, és a gy(ijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak. Ebben jelentds
segitséget kapunk a K6zségi Konyvtartdl is.

4. A kényvtdr gydjtékéri szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan éltalanos gytijtékord, korldtozottan nyilvédnos szakkényvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktatd - nevel6munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérél értékels valogatassal gydijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékér):

P2

F& gydijtékor:
A torzsanyag f6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre vald térekvés.

A tanulds, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prézai, dramai antoldgiak
o klasszikus és kortdrs szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
e egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgiak
e életrajzok, térténelmiregények
e ifjusagi regények
e altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e azujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok
® a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alapszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld miivek
e az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
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® ahelyi tantervekhez kapcsol6do "kételezé" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikényvek

® akilénféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

e pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

e felvételi kévetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetéségeirsl készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldasok

® napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok,

e kiadvanyok az iskolai kényvtdr allomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

* csalddjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

* atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellék gylijt6kor:

e af6 gyljtékort kiegészitd, erds vélogatassal gy(ijtott dokumentumok kére

* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) irdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankényv, tartds tankényv

e periodikumok: folyéiratok

e térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

® hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitiemez)
c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

4.3 A gydjtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakére, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolédva a teljesséq igényével:

e lirai, prozai és drdmai antologiak

klasszikus és kortars szerzék miivei, gy(ijteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzék teljes életm(ivei

e alapszintii dltaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetlenil nem kapcsoléddan a teljesséq igénye nélkiil:

® atananyaghoz kapcsol6dé - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-
és kozépszintli segédkonyvek, térténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld miivek
® aaltalanos iskolaban hasznilt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
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e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kételezd" és ajanlott olvasmanyok

e az ujonnan belép6 etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

® anevelés, oktatas elméletévei foglalkozod legfontosabb kézikényvek

e akilonféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek

o afelvételi kbvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet8ségeirél készitett kiadvanyok

o aziskolai kdnyvtdr tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglaldsok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

e atanligyigazgatdssal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabdlyok, illetve
azok gyljteményei

b) Valogatva gydijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

e életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 3ltaldnos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és

kozépszint(i segédkdnyvek, térténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjakor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakataldgusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanyaba
tartozd, korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gydjtési szintl anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként térténik a kényvtéaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladia.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idGszak keretésszege fedezi, a beszerzésrél a
vezetdség dont, a pedagdgusok szakmai tanacsait figyelembe véve.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdényvtar korldtozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulékon keresztiil a szileik
haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara el6adast, foglalkozast tarté kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:
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e név (sziiletési név),
e sziiletési hely és id§,
® anyja neve,
e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kényvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézmenynek. A tanuldknak az iskoldbdl térténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd
kollégak az altaluk kélcsénzétt anyagokat az intézménybél valé eltavozasuk elstt leadjak.
2. A kényvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e kblcsonzés,
e konyvtarkozi kélcsénzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhaték:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiiléngyljtemények: audiovizuélis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a kdnyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére kikdlcsénozhetik.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
e azinformdciok kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazésaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés
o Akonyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlecsénzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A kdlcsdnzés nyilvantartasa kélcsénzési napléban torténik

A kényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kélcséndzhetd egy hénap
id6tartamra. A kolcsdnzési hatérid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A tébb példényos kételezs és ajanlott olvasmanyok
kélcsénzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kélcsénzésben 1évé
dokumentumok eléjegyezheték.

Az iskolabol tavozd, illetdleg a végzett tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsz(inésének
idépontjaig a koélcsénzétt tankdnyveket, tartés tankdnyveket, egyéb kdnyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiil§ diakok &ltal atvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastdl kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.
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A kdnyvtar nyitva tartasi ideje

hétfé 12.00 - 14.00
kedd 12.00-14.00
szerda 12.00 - 14.00
csuitortok 12.00-14.00
péntek 12.00-14.00

2.3 Konyvtarkozi kdlcsénzés

A gy(lijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvaséi kérésre - mas kényvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibél érkezé eredeti mii
kdlcsdnzése téritésmentes. Visszaklildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgdltatd kényvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a kbnyvtaros-tanar, az osztalyfénokaok, a
szaktanarok, a szakkérvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakdrakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmitémafigyelés,
e jrodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat
e fénymasolas (a szerzGi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataldguselem tartalmazza:

e raktarijelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet@séget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A kdnyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:
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e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerz@ségi kozlés

e kiadas sorszama, mingsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e kités: ar

e |SBN szam
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet&ségét.
Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:

e afététel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodGi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetSségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja.

Az ETO f&csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes leird kataldgus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Tankoényvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

» atankdnyvpiac rendjérdl szolé 2001. XXXVII. térvény

o 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

Il. Az intézmény a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiil6 didkok altal atvett
tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kélcsénzésben
lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az iskola részére
tankényvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartds
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tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai
kdnyvtar allomanyaba keriil.

3 A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soradn hasznalt tankdnyveket és segédkényveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a kényvtarbdl kélcsénzik. Aldirdsukkal igazoljak a
kbnyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:
NYILATKOZ AT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrdl:

o Az iskolai kényvtarbdl a 2012/13. -as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melye tatvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvtelt alairdésommal igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai kbényvta nak visszaszolgéaltatom az atvett tartds
tankdnyveket

e Atankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalédik
vag elhagyom, akkor azért anyagi fel |Gsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végsé esetben pedig a véte arat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 20-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébél,
megrongalasabdl szarmazdé kart az iskola hazirendjében meghatédrozottak szerint az
iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer( haszndlatdbdl szarmazo értékcsokkenést.

4 A tankodnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban, ,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatds biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)

a napkoziben és a tanulészoban letét |étrehozdasa (szeptember)

Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktéber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kételezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5 Kartérités

A tanuld a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankényvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legaldbb négy évig
hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankényvet, tartés tankényvet kdélcsénéz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongaldsabdl
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szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moadijai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankényvkdlcsdnzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongaldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdldsabdl eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé
olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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Zard rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miik6déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok,
amennyiben a jogszabalyi elGirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
felelGs vezetGjének megitélése ezt szlikségessé teszi.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Munkakéri leiras mintéak
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A szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacids zaradéka

A didkdnkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Horti Batthyéany Jézsef Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény szervezeti és mikodési
szabdalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Hort, 2025. februar 03.

a diakénkormanyzat képviselGje

A szlilGi szervezet véleményezési nyilatkozata
A Horti Batthyany Joézsef Altalanos Iskola sziil6i munkakozdssége az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Hort, 2025. februar 03.

a szliléi munkakozosség elndke

A fenntartd jovahagyo nyilatkozata
A Horti Batthyany Jozsef Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és

83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

Hatvan, 2025.

a fenntartd képviseldje

A - A , ,
A szervezeti és miikodési szabélyzat 2025. &2 8. (hénap/nap-tdl) hatalyos.

Heérczeg Anna Erika
igazgato
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Mellékletek

1.szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Horti Batthyany J6zsef Altalanos Iskola Hort, Bajcsy-Zsilinszky ut 23.
37-378-012

OM azonosité: 031559

www.hort.edu.hu

A Horti Batthyany J6zsef Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata
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1. Intézményi adatok
Intézmény neve: Horti Batthyany Jézsef Altaldnos Iskola
Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat
Intézmény székhelye, cime: 3014. Hort, Bajcsy-Zsilinszky at 23.
Intézmény OM-azonositdja: 031559
Hatvani Tankeriileti Kézpont 3000 Hatvan, Radnéti tér 2.
Igazgatd: Herczeg Anna Erika
Igazgato-helyettes: Vago Viktor igazgatd-helyettes

2. Irdnyado jogforrasok
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz6l6 2011. évi
CXII. torvény,
a nemzeti kdznevelésrl sz616 2011. évi CXC. térvény,
2023 évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl,
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikédésérdl és
névhasznalatarol.

3. Fogalmak értelmezése
Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatha hozhato adat, az adatbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozd kévetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn
mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A
szemely kiléndsen akkor tekinthet§ azonosithaténak, ha 6t - kézvetleniil vagy
kdzvetve - név, azonosito jel, illetéleg egy vagy toébb, fizikai, fiziolégiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossdgéra jellemz6 tényezé alapjan azonositani
lehet.
Kiillonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre,
az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre, a
szexualis életre vonatkozo adat, valamint a b(inligyi személyes adat.
Blinligyi személyes adat: a biintetSeljaras soran, illetve azt megelSz6en a
blincselekménnyel vagy a bintetSeljarassal &sszefiiggésben, a biintetSeljaras
lefolytatasara, illetSleg a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a biintetett elGéletre vonatkoz6 személyes adat.
Kézérdekdi adat: az allami vagy helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1évéd,
valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének madjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kézérdekbél elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok - teljes kor(i vagy egyes mliveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogdsolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok térlését kéri.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Gsszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznédlasanak megakadélyozasa. Adatkezelésnek szamit
a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetévé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsoldsanak vagy 6sszehangoldsanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenll a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott maddszertél és
eszkoztbl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 meghbizasabdl - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat
végzi.

Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturdlt, funkcionalisan vagy féldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.
Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozdval.
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» Személyes adat akkor kezelheté: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy

- térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kdrben rendelete elrendeli.

4. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai
» Aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdek( adatok nyilvanossagérdl szélo 2011. évi
CXIl. térvény végrehajtasanak biztositasa.
Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.
Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kéznevelési foglalkoztatottakrol
az intézmény nyilvantart.
Az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak kérének régzitése.
Az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése.
A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.
Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
5. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése
Az iskoldra vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak el&terjesztése
utan a nevelStestiilet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolja a sziil6i munkakdzésség, a diakbnkormanyzat, véleményezési
jogat gyakorolja az intézmény alkalmazotti k6zGssége, és az intézmény igazgatdja hagyja jova.
Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az igazgatdi irodaban, valamint
az iskola weblapjan. Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
6. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény igazgatdja, tovabba valamennyi kznevelési
foglalkoztatottra és tanuldjara nézve kételezd érvényl. E szabalyzat szerint kell ellatni a

e akoznevelésifoglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kéznevelési foglalkoztatott

személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint

e agyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.
E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinése utan, illetve a jogviszony |étesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A tanuldkkal
kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség filiggetlen a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad. Az adatkezelési szabalyzat
hatarozatlan idére szdl.
Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovet6 datummal létesitett kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén a kéznevelési foglalkoztatott kdteles tudomasul venni, erre
a koznevelési foglalkoztatott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kdveté munkaltatoi
irasbeli tajékoztatéban.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja a kévetkez6 lehet:

¥" nyomtatott irat,

v' elektronikus adat.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koznevelési foglalkoztatott adatainak
elsé alkalommal torténé felvételekor, az adatok valddisagat az érintett kdznevelési
foglalkoztatottnak alairasaval kell igazolnia,

v’ &thelyezéskor,

v" kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Y VvV

YV V VY
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A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvdntartdsbdl a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése és végleges dthelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kéznevelési
foglalkoztatott személyazonositd adatait. Statisztikai célbél a személyazonositasra alkalmatlan
adatok tovédbbra is felhasznalhatok.
A kozérdeki adatokon kiviil a k6znevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas
nem adhato. A kéznevelési foglalkoztatott személyi anyagat — az athelyezéshez kivételével —
kiadni nem lehet. Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatdrozott esetekben és célokra, illetve az érintett kéznevelési foglalkoztatott erre
irdnyulo irasbeli kérelmére haszndlhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek. Az
adattovabbitas a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak aldirasaval térténik. Az illetményszamfejts
hely részére t6rténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.
7.1. Adatbiztonsag
Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szdmitégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezel§, illetéleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozé
kételes gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilén védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelének, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszkéz
uzemeltet6jének, ha a személyes adatok tovébbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Gtjan torténik.
7.1.1. Szamitogépen tarolt adatok
A szamitogépen, illetve héldzaton téarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiiléndsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:
> Tikrozés: A halozati kiszolgalé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrézéssel biztosithaté egy téle fizikailag
kiilénb6z6 adathordozon.
> Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibél
rendszeresen — a bér- és munkatigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol évente - kell kiilén adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazé adathordozét tiizbiztos fémkazettaban kell Grizni.
> Archivélds: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényl, véltozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztdl, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozdn kell régziteni. Az adatkezelések
archivaldasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé
adathordozét tiizbiztos fémkazettdban kell 6rizni.
> Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel elldtott helyiségben kell elhelyezni.
> Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 UgyintézSk, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrél.
» Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szdld,
azonosithatd jogosultsaggal - legaldbb felhasznaldi névvel és jelszéval - lehet
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hozzaférni. Haldzati er6forrasokhoz csak érvényes felhaszndléi névvel és jelszéval lehet
hozzaférni.

» A jelszavak cseréjér6l rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb
havonta, az ligyintéz6 felhasznalok pedig legalabb 10 naponként uj jelszot adnak meg.

» Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

7.1.2. Manualis kezelés(i adatok
A manudlis kezelésl személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

» Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

» Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes
ugyintézék férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat
lemezszekrényben kiilonallé, zarhatd helyiséghen, zarhatd iratszekrényekben kell
drizni.

» Archivalds: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatanak, valamint az
irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

7.2. Ellendrzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat

o Herczeg Anna Erika igazgaté

o Csuka Erika iskolatitkar

o Pintér Sdndor rendszergazda

folyamatosan ellenérzik.

Az intézmény igazgatdja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyz6konyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasardl. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezelSt. Kilénésen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi az adatkezel6 ellen. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések
megtartasat az igazgatd altal megbizott Csuka Erika k6znevelési foglalkoztatott ellendrzi. Az
egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellenérzés tapasztalatairol az ellenérzés lebonyolitasdaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

8. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
A koznevelési foglalkoztatott

- neve (lednykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- TAl szama, addazonosito jele

- lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi dllapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
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- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megszlinés maédja, id6pontja

V.

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgérsaga

- a blinligyi nyilvantartd szerv éltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
idGtartamok

V.

- a kéznevelési foglalkoztatott foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetsi
beosztasa

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mingsitések id6pontja és tartalma

VI

- személyi juttatasok

Vil

- a k6znevelési foglalkoztatott munkdbdl valé tavollétének jogcime és idGtartama
Vil

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejd athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakére megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat.

Oraad6 esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
A kdznevelési feladatokat elldto intézmény az 6raadd tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat
tartja nyilvan.

Fenti adatkérben nem szereplé korben - térvény eltéré rendelkezésének hianyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet. Az intézmény kiilon
torvény alapjan nyilvantartja a koznevelési foglalkoztatott bankszamlaszamat, valamint a
magan- nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kdznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé adat kozérdekd, ezeket az
adatokat a kdznevelési foglalkoztatott elGzetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra
lehet hozni.

A munkdltaté koéznevelési foglalkoztatotti alap nyilvantartasi rendszere térvény
felhatalmazasanak hidanydban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd dssze. Ebbdl statisztikai
célra csak személyazonositasra alkalmatlan mdédon szolgaltathato adat.

A munkaltatonal vezetett kbznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil
- a kovetkez6k jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a mingsitést végzd vezetd,

feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellenGrzést végzé szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult blintet6eljarashan a nyomozo hatésag, az
ligyész és a birdsag,

a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

v' baleseteket kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

LRRRKK
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8.1. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettségei
A koéznevelési foglalkoztatott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével - torlését. A kbznevelési foglalkoztatott kérelmére az adatkezel§ tajékoztatast ad
az altala kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl
(székhelyérdl) és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. A valésagnak meg nem felel§ személyes
adatot az adatkezel8 helyeshiteni kiteles.
A helyesbitésrél és a torlésrél a koznevelési foglalkoztatottat, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
irdsban tdjékoztatni az iskolaigazgatot, aki 5 napon belul koteles intézkedni az adatok
aktualizaldsaraol.
8.2. Személyi irat

Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésekor a jogviszony idGtartama alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és
a kdznevelési foglalkoztatotti személyével 6sszefliiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kdrébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatotti irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

® birdsag vagy mas hatdésag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.
Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd
adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
8.2.1. Személyi irat kezelése
Az intézmeény allomanyadba tartozé kdznevelési foglalkoztatott személyi iratainak &rzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetése a titkarsagi tigyintézé
feladata.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony I|étesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartast el kell késziteni.
A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt |étesiteni szandékozd személy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elGéletli. A munkaltaté felhivasara a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé. Indokolt esetben a munkaltato irdashan felszdlithatja
a kdznevelési foglalkoztatottat, hogy a felhivastdl szamitott tizen6t munkanapon beliil, - hae
hataridén beliil menthetd ok miatt nem lehetséges, annak megszlinését kdvetGen
haladéktalanul - hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el&életd, illetve nem all a
munkakérének megfelel6 vagy a munkakorének részét képezd foglalkozastdl eltiltds hatalya
alatt. Ha a koznevelési foglalkoztatott igazolja, hogy blintetlen elééletd, illetve nem all a
foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, a munkaltatd a biinligyi nyilvantarto szerv altal az igazolas
céljabol kiallitott hatdsagi bizonyitvany kiadasa iranti eljardsért megfizetett igazgatasi
szolgaltatasi dijat a koznevelési foglalkoztatott részére megtériti.
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A munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott kizard ok fennallasanak megallapitasa céljabdl
kezeli a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt |étesiteni szandékozdé személy, illetve a
koznevelési foglalkoztatott azon személyes adatait, amelyeket a b(iniigyi nyilvantarté szerv
altal a kizaro ok igazolasa céljabdl kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.
A megismert személyes adatokat a munkaltaté a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésérél meghozott dontés idépontjdig vagy — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitése esetén - a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig)
kezeli.
Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a
palyazat elbiralasi hataridejétél szamitott 90 napon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.
8.2.2. A személyi anyag tartalma
a kdznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek masolata,
a blintgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
a kinevezés és annak médositasa,
atsorolasok,
a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
kitintetésre felterjesztés,
a teljesitményértékelés, mindsités,
a kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatédrozat,
a kdznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdan a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas
tényét, idépontjat az intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni. A személyi
anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsz(inésétél szamitott 6tven évig a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl
52016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendeletben foglaltak szerint meg kell &rizni.
8.3. A pedagdgus igazolvany
A pedagodgus igazolvany kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazolasara
szolgdlo kozokirat. A pedagogusigazolvany a kozoktatas
informacios rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazhatja.
A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairdsat.
A pedagogus igazolvany - a kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozottakon kiviil -
tartalmazza:
» akidllitas évét,
» az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatdrozatlan
ideig érvényes,
» asorszamot,
» azt atajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy
helyi dnkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,
» figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa mellett
érvényes.

S N N N N N N N N NENENEN

53



klik031559001/00597-2/2025 (L

A munkaltaté a pedagogus igazolvanyt a kdzoktatasi informacios rendszeren keresztil igényli
meg a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatarozott jelentési kbtelezettség teljesitésével
egyidejlileg vagy azt kbvetGen.

9. A tanuldk adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:
A tanulé

al nevét,

b} nemét,

¢} sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f} anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajdtos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

122 jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) feln6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat

9.1. Az adatok tovabbitasa
Az adatok a kézoktatdsi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kétottség megtartasaval tovabbithatdk:

» fenntartd, birdsdg, rendérség, ugyészség, ©nkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitsl a
nevelési- oktatasi intézménynek, illetve vissza,

» a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanuldszerz&dés kotbjének, illetve, ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzbjének,

» a didkigazolvany - jogszabalyban meghatéarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

» az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési intézményhez
és vissza,

» az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulé
egeszségligyi dllapotanak megallapitasa céljabdl,
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» a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

» az dllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a fels6foku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

» atankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kérben és célbdl.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az intézmeény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

9.2. A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,
tanuldk létszamaval dsszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség
A jegyzd az adott év majus 15-én és oktober 1-jén rendelkezésre allo adatok feldolgozasa utan
minden év majus 31-ig és oktéber 15-ig - elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en keresztiil
az Oktatasi Hivatal részére
» a telepiilésen él6 Osszes hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermek, tanuld létszamat, kiilon megadva az évodas koru gyermekek, az alapfoku és
kozépfoku iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanuldk Iétszamat.
Ajegyz6 aszil6 irdsbeli hozzajaruldsa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon beldl
megkildi a nevelési-oktatdsi intézménynek.
Az igazgatd - a szll6 hozzajaruldsa esetén - a felvételi napldban, a torzslapon feltiinteti, hogy
a gyermek, tanuld hatranyos helyzetl vagy halmozottan hatranyos helyzetl. A nevelési-
oktatdsi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megszilinését kdvetd ot évig jogosult
kezelni.
9.3. Titoktartasi kotelezettség
A pedagdgust, a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabbd azt, aki
kdézrem(ikodik a tanuld felligyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrél a tanuldval, sziilGvel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenniéllasatol, és annak
megsz(inése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanulé szilGjével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat
kozélhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.
Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanulé érdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése
szUlGi magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejl6désével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggé megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevel6testiilet Glésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziil6, nagykoru tanuld esetén a tanuld
irdsban felmentést adhat.
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A koznevelési intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagogiai célbdl,
pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségligyi célbdl, az e torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétoétten kezelhetik.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tulmenéen a kdznevelési intézmény a
gyermekkel, tanuldval kapcsolatban adatokat nem kézdlhet.

A pedagogus, illetve a nevel6 és oktaté munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatoja utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek, a kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

9.4. A tanulé fejlédésének nyomon kovetése
Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.
A méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitett, mérési azonositoval elldtott dokumentum
alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61t6 tanulé azonosithato.
A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés sordn
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbdl a mérési azonositdval elldtott dokumentumok atadhatok a kdznevelési feladatkdrében
eljaro oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
modon kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas utjan gydjtott, a tanuld szocialis
helyzetére, a tanuldsi és életviteli szokdasaira, a szll6k iskolazottsagara, foglalkozasara
vonatkozoé adatokat.
Orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanuldnadl minden esetben azt a mérési
azonositét kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitéltott dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanuldi jogviszony megszlinését kdvetd 6todik tanitasi év végén tordini kell.
Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gy(ijtott adatokat a dokumentumoknak a kéznevelési
feladatkérében eljaré oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kbvetd harom munkanapon
beldl torli.
A személyazonositasra alkalmas médon tarolt adatok csak az iskolan belil hasznalhaték fel, a
tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejl6déshez sziikséges pedagodgiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa céljabal.
A személyazonositasra alkalmas maédon térolt, a tanuld fejl6désének figyelemmel kisérésére
vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével dtadhatdk a pedagdgiai szakszolgdlat részére atanuld
fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.
Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdznevelési feladatkérében eljard oktatasi
hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kildte tovabb. A kdznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld
és sziildje részére hozzaférhetbvé teszi.
A kozépfoku iskola minden év oktéber 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott
végzett tanuldk - a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyaman — a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kdzépiskola és a szakiskola megkiildi az altaldnos
iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az
altaldanos iskola a megkiild6tt adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan
modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.
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9.5. A diakigazolvany

Az intézmény a tanuld részére — kérelemre - didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvanyt a kézoktatasi informacios iroda készitteti el, és kildi meg a jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza

v" atanuld nevét,

v’ sziiletési helyét és idejét,

v lakcimét, tartdzkodasi helyét,

v’ dllampolgérsagat,

v’ atanuld alairasat, cselekv8képtelen tanuld esetén a sziil§ alairasat.
A diakigazolvany tartalmazza tovabba

v’ atanulé fényképét,

v' azonositd szamat,

v’ aziskola nevét és cimét.
A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd 6t évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizarélag a diakigazolvany elkészitését, az adattdrolast foglalja
magaban.
A didkigazolvany kezelésére vonatkozé intézményi szabalyokat a didkigazolvannyal
kapcsolatos feladatok ellatdasardl szolo szabalyzat részletesen és kiilén tartalmazza.
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10. Zaré rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az intézmény vagy a fenntarté adataiban
bekdvetkezett valtozas esetén maddositani kell.

A szabalyzat modositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogaddsra vonatkozd szabalyok
alkalmazandok.
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2.szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Intézmény megnevezése: Horti Batthyany Jozsef Altaldnos Iskola

Intézmény cime: 3014 Hort, Bajcsy Zsilinszky at 23.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend!:
Heti munkaidg: 40 dra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorléja: Tankerileti igazgatd
jogkdr gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje:

lgazgatd neve

Elldtandd feladatok:

Javaslat pedagogiai asszisztens feladatokra

F& feladata:

Gyerekekkel valé kdzvetlen foglalkozasaok elldtasa ezen belill a tanulok felligyelete, kisérése, szabadidds
foglalkoztatasa.

A tanitds — tanulds eszkozeinek elGkészitése, pedagdgus munkdjanak segitése.

A tandrak alatt a tanitd/ tanar Utmutatasa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartdsdra, a helyes szokasok kialakitdsara.

A tanuldk kiséri iskolan kiviili helyszinekre (PI.: bejard tanuldk buszhoz vald kisérése, orvosi, fogorvosi
vizsgdlatra, nevelési tandcsadodba, Uszasoktatdsra valod kiséret).

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

Ebéd utdn a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanuldsi idé alatt a napkdzis neveld Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanitotoval /tanarral a tanulok fejl6désérdl, magatartasukrol, az eredményekrél.
Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az intézményi rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

Részt vesz a szlilGi értekezleteken, a munkatervi fogadddrakon.

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

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz az intézmény baleset megel§zési munkajaban.

e 1 A megfelel6 rész aldhltizandé.
59



klik031559001/00597-2/2025 [/

FelelGsségi Kor

Személyesen felelGs a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felel§ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelgsségre vonhatd:

Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetGi utasitasok igénytél eltérd végrehajtdsaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasdért, — A vagyonbiztonsdg 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 munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapveté
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhoz kapcsolddd
eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig

Hort,

A munkakdri leirast kiadta:

lgazgato

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

Hort,

Alkalmazott

Munkakdri lefras (pedagogus)

Intézmény megnevezése: .Horti Batthyany J6zsef Altaldnos Iskola.......

Intézmény cime: 3014 Hort Bajcsy Zsilinszky ut 23.

Alkalmazott neve: | ...

Munkakdr megnevezése:

FEOR szama:
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Kinevezés datuma | e

F?lsc,fOklf 5K AT VEEPETERRR: altaldnos iskolai (fGiskolai végzettség)

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

............... Heti munkaidd: 40 éra
Munkaidd kedvezmény: -
neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd: A pedagoégusok Uj
életpalyajardl szald 2023. évi LIl térvény 1. sz.
mellékletében meghatarozattak szerint: ........ ora
A kotelezd tandrék ellatdsa az adott tanév tantargyfelosztasa
alapjan.
Tanulokkal valé kézvetlen foglalkozds: tantdrgyfelosztds
alapjadn.

A munkaltatdi Kinevezési jogkdr gyakorldja: Tankeriileti igazgato

jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kdzvetlen vezetdje: 5
Igazgato neve

Ellatandd feladatok:

A tantargyfelosztas és az drarend szerinti tandrai foglalkozdsokra vald felkésziilés, azok megtartasa
valamint a pedagdgusok (j életpalydjardl szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl rendelkezd
401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem eltt tartasaval széleskord
modszertani szabadsaggal, az igazgato és a tagintézmény-vezetd édltalanos irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil§ el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill§
magatartast kell tanusitania.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelGtestilet tagjaként megillet jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idében érkezik, kbteles 15 perccel a tanitasi draja vagy foglalkozasa, ligyeleti beosztasa /
illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el&tt, annak helyén megjelenni.
Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint
végzi (elektronikus napld, tajékoztato flzet, bizonyitvéany, anyakdnyv, félévi, év végi statisztika).
Adminisztracios munkaja soran betartja a kovetkezbket: Az elektronikus napldban, bizonyitvanyban,
anyakdnyvben a rontast zéradékolassal kell javitania.

A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdgdnak érdekében a tdrvényben meghatarozottak
szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerdilt alapos indok miatt a megszabott id6ben
nem tudja megkezdeni, errél az igazgatot, vagy tagintézmény-vezetdt id6ben, lehet6leg el§zd nap
értesiti, de legkésdbb az adott munkanapon 7 dra 30 percig. Tavolmaradds esetén - a szakszer(
helyettesités érdekében - a szilkséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ id6ben a helyettesité
rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatétol kérhet engedélyt legalabbl nappal elébb a tandra, foglalkozds elhagydsara,
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a tantargyi programtdl eltérd tartalmui tandra, foglalkozds megtartasara. A tandrak, foglalkozasok
elcserélését az igazgato engedélyezheti.

Leltari felelGssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelGsséggel tartozik. A tanévre
vonatkozd Utemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezet6 megbizza.

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelen aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal meghizott személlyel engedélyeztet. A
tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

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

Az els@ tanitasi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztdlyanak. Az elektronikus
naploba az oktatas megtartdsat beirja, a megismertetés tényét alairatja a tanuldkkal.
Osztalykirandulds, erdei iskola, iskolaéplleten kivili foglalkozasok el§tt balesetvédelmi oktatdst tart,
aldiratja a jegyz6konyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadid@s és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkdjat.

Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankonyvlistdjat hataridére 6sszeallitja, leadja.

Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozdsok utdn gondoskodik arrél, hogy a tanuldk rendben
hagyjak a tantermeket.

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

Beérkez§ panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tajékoztatja a sziill6ket és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrél. Sziil6i értekezletet,
fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozdsokra, elGkésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz.

Irdnyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

A témazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuldknak.

Az 6ndllé munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kdzos ellenérzés soran a
tanuldkkal kijavittatja.

A tantdrgyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig kteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatdrozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megheszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanito
nevel&kkel, az iskolai munkarendnek megfelelen egyeztet az aznapi tevékenységekrél.

Toérvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznélni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztdsa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevelGtestilet altal
kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. A felelGs taneszktz és mddszervalasztas feltétele, hogy a
tanitd megismerje a rendelkezésre alld tanitdsi programokat és eszkozoket.

Folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az Uj szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultdl a
szakmai munkakdzossége vezet§jével.

Tandraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldknak az
életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a médszertani innovdacidra, a rendelkezésre alld
id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan szervezi. A
lemaradd tanuldk szamara felzédrkdztatoé foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyjtassal biztositja
tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld foglalkoztatasdra is, amit a tandrai differencidldson kival
egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajéban is
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megtehet.

Gondoskodik arrdél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 Gtemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az dltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes taroldsardl, épségének
meglrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasl legyen. Betartja a Pedagogiai Program
értékelésre vonatkozo elGirasait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szébeli formak egyensilyanak
megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli.
Tanitasdban kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszer(ien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit dllando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzds tevékenységek
szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbdz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt Iégkdrben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben fejlédjenek.
Kozremiikédik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejl6dését veszélyeztet§
korilmények megel&zésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejld Gromforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdeklSdésének fenntartaséra, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felel@s azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmeények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén valé mozgdssal is.

Egyeb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelel&en.

készségeinek, dnalldsdganak és dntevékenységének kialakitasara.

A koz6s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuléd emberi méltésdgat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktdl is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzet( és veszélyeztetett gyermekek segitésérdl.
Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra vald felszolitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamigyi intézkedés sth.).

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd szilGi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegheszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érintd —
kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk el§menetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napléba. A munkatervben meghatarozott idékozonként
szilGi értekezletet, fogadddrat tart.

Tajékoztatja a szlil6ket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrél, sziikség szerint részt vesz a tankényvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és iréeszkozok korét.

Szervez6munkat végez a sziil6i szervezet megalakitdasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo sziil6ket
bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozdsok, kirdndulasok, taborozasok
megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben m(ikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként haszndlja (pl. iskolai alapitvany).

A sziilGket tajékoztatja az iskola Pedagogiai Programjardl, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.
Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatdrozasaban, kitelessége az
értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valé részvétel.

Az iskolai Ginnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —a megheszéltek szerint a
tanuldk életkoratdl fiiggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és helyettesitési
teenddk ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az dvodaval valamint az alsé tagozaton tanito kollégaival.
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Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola dltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Osztalyfénokként a kovetkez6 feladatokat koteles ellatni:

A 2-3. osztalyért felelGs pedagogus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program hataskdrébe utal.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A hatédskorét meghaladé problémdakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak, tagintézmény-vezetdjének
vagy az igazgato-helyettesének.

Munkajat az érvényben lévé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasara, dntevékenységik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, gyermekvédelmi felel§ssel, gydgypedagégussal.
A gyermekekr6l gy(ijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat meghatdrozzak.

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk segitése érdekében egyittmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbhizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében.

A rabizott koztssége minél jobb megismerésére és a koordindcid miatt |atogathatja osztalyat mas
nevel8k tanitdsi ordin és tanitdson kiviili foglalkozésain, elGzetes egyeztetés alapjan. SziilGi értekezletek,
fogado drak keretében a gyermek fejlédését a gondviselGkkel megbeszéli.

A szUlGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmény-vezet6t.

A sziil6ket az intézmény &ltal a sziil6k szdmara hasznélt tajékoztatasi formaban (KRETA elektronikus
naplo) folyamatosan informalja Ggy, hogy minden fontos informaciéhoz hozzajussanak.

Elektronikus lizenetben/ egyéb modon értesiti a sziil6ket a tanuléval kapcsolatos problémarol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkédd tanuldkat, segitséget nydjt
szamukra.

lavaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskdrében is jutalmazza.
Fegyelmi vétség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a szilGi hattértdl fliggden -, hogy a szill6k a bejegyzéseket alairdsukkal, vagy
egyéb tton tudomdsul vették-e.

A gyermek hianyzasait nyomon kdveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a meghizatasdval jaré adminisztracids teendéket, vezeti a dokumentumokat (torzskonyv,
napld, bizonyitvany, tdjékoztatd flzet, statisztika, kérdGivek - kiosztasa, begylijtése, értékelése)
Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalydba jard tanuldk magatartasat, szorgalmat, az iskola kbzosségi életében vald
részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkdzokkel.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent8sen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kardra.
megdrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el§késziti a tanulmanyi kirdnduldsokat, illetve azon aktivan részt vesz.
Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkak&zosség munkajaban.

Testnevelés tantdrgyat és Testmozgasalapu alprogrami foglalkozast tanito pedagdgusként:

A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel&zésének altalanos szabalyait, meg
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kell gy&z&dnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus napléba be kell jegyeznie.

A pedagdgus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a balesetek
megel§zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek /61t6zék, talaj, szerek dllapota sth/.

A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanuldk karérat, gy(ir(t, nyaklancot, 16go
flilbevalét ne viseljenek!

A testnevelési drakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskoldban térténnek /pl. sportpalya, uszoda/, a
testnevelG koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld kbteles jelenteni a tagintézmény-vezetének.

Gyakorlat bemutatasa el&tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd gyakoroltatas
el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrdél.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az 61t6z6k allapotat,
biztonsagat a testnevel koteles folyamatosan ellenGrizni.

A tornaszobaban és az 6ltézékben az drat /foglalkozast/ vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend
és fegyelem megtartdsardl, személyes felelgsséggel tartozik a balesetvédelmi elirdsok megtartasaért.
A zart tornaszobat, 6ltoz6ket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Diabétesz ellatas

veércukorszint szilkség szerinti mérése

szikség esetén, orvosi el8irds alapjan, a sziilGvel / torvényes képviselGvel tortént egyeztetést kdvetben,
el6irt id6kozonként a szlikséges mennyiségl inzulin beadasa

A képességkibontakoztatd és/vagy integrdcios felkészités keretében a pedagogus feladata a pedagégiai
rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvaldsitasa, ezek:

egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

az 6nallo tanuldst segitd tanuldi fejlesztés, az egyiittmikddésen alapuld moédszertani elemek
alkalmazdsa tandrai és tandran kiviili foglalkozdsokon,

a tanuldi teljesitmény értékelése, értékels esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

mentori tevékenységek ellatasa,

a tanuld csaladjaval t6rténé rendszeres kapcsolattartas.

kdzremiikodeés az integréacids pedagdgiai rendszer megvaldsitasdra létrehozott intézményi
munkacsoport munkajéaban

kdzremiikOdés az integréacios tdmogatasi rendszerrel dsszefliggd mddszertani adaptaciot

segité munkacsoport munkdjaban,

részvétel olyan tovébbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanuldk felkészitéséhez sziikséges
részvétel az ovodabol az iskoldba illetve az alsobol felsdbe t0rténd dtmenet megkonnyitését szolgald
tevekenység segitésében

Az integracids program rovid —k6zép- és hosszutavi mikodési itemtervének teljesitése.

Az IPR megvaldsitasanak dokumentaldsa a KRETA elektronikus napldban.

A tanitast- tanuldst segit§ eszkdzrendszer elemeinek alkalmazésa.

Bizalmas informacidk kezelése (pedagodgusként):
a gyerekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informacidkat megdrzi.

Munkakorilmények:

Munkajat az igazgatd és a tagintézmény-vezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

Munkaszobaja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt folytat,
latogatdkat el6re egyeztetett idGpontban itt fogad.

Kiilsé kapcsolattartasahoz telefon dll rendelkezésére.

A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitégép nyomtatoval all rendelkezésére

Fénymasoldsi lehetdség all a rendelkezésére.
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Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2023. évi LIl. torvény bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell Iatnia @ munkakdrh6z kapcsol6do eseti
feladatokat is.

A munkakdri leiras érvényessége: .-tél visszavonasig.
Kelt: .Hort,
A munkakdori leirdst kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakdri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Hort

munkavallald

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kételezem magamat, hogy kétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott

allam- és szolgdlati titkot meg8rzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrol,
tenyekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az

allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elényds

kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Hort

dolgoz¢ alairdsa

Munkakori leiras (iskolatitkar)
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Intézmény megnevezése: Horti Batthyany Jézsef Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3014 Hort, Bajcsy Zsilinszky ut 23

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend?®:
Heti munkaid&: 40 dra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankerileti igazgatd
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja: lgazgato

Kézvetlen vezetdje: ,
lgazgato neve

Ellatandé feladatok:
Javaslat iskolatitkari feladatokra
Altalanos szakmai feladatok
A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat a titkar részben dnalldo munkaval, részben vezetdi,
vezetShelyettesi irdnyitassal oldja meg.

s s

szbvegszerkesztési feladatokat.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittm{kddik a sziilGkkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirdsi, szovegszerkeszt8i és levelezési feladatok - Feladatellatdsa sordn megfelelGen alkalmazza a
magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezelGi
alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatdsa sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos dltaldnos eljarasi szabalyokat.

Elldtja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti. -
Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tgyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracids, szervezési
munkakat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza: - a kommunikécids alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Elldtja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Koézrem(ikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el, betartva az
adatkezelési szabalyokat

Kozrem(ikodik a pedagoégus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.
Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat. Gondoskodik az
igazolvanyok &rzésérgl.

e 2 A megfeleld rész alahtizando.
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Tankényvekkel kapcsolatos feladatai

Az Igazgatd utasitdséra ellatja a tankényvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztdssal kapcsolatos egyes
feladatokat.

Kdzrem(ikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében elldtja az érkezd, tdvozd tanuldkkal kapcsolatos
adminisztraciés tevékenységet

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre dlljanak.

Nyilvantartja a tanulék igazoldsait (iskolavéltozas, iskolalatogatdsi igazolas,stb.)

Koézrem(kddik az oktdber 1-i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév el6készitésében, lezdrasdban: osztalyozo és javito vizsgdk szervezésében,
adminisztracios teenddiben.

Intézi az elsd osztdlyosok beiratasat.

Tovabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.

Egylttmkaodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védénével.

Feleldsségi Kér

Felel&ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztasdért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtaséaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elirdstdl eltérd hasznélatdért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
Az alkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2023. évi LIl torvény valamint a 2012. évi |
tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakari leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd

feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell Idtnia a munkakérhéz kapcsolédo
eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Hort,
A munkakori leirast kiadta:

lgazgatd

Az alabbi munkakori leirdst 1 példdnyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Hort,

munkavallald

Munkakdri leiras (takarité)

Intézmény megnevezése: Horti Batthyany Jézsef Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3014 Hort, Bajcsy Zsilinszky at 23.

Alkalmazott neve:
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Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend3:
Heti munkaidd: 40 dra

A munk3altatoi Kinevezési jogkdr gyakorldja: Tankeruleti igazgatd
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: lgazgato

Kézvetlen vezetdje: )
lgazgato neve

Ellatandd feladatok:

Javaslat takarité feladatokra

lgazgato kozvetlen utasitdsai szerint jér el az épiilet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitégépek billentylizetét.

Napi gyakoriséggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkivilli esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosérészeket.

A tanulok iskoldba érkezését kovetSen felmossa a folyosdkat.

Mindennemdi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet dllandd tisztan
tartasat

VezetGi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritést.

Koételessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(ijté edényzet rendszeres {iritése,
tisztitasa

porszivdzza a sz6nyegeket.

Szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosdn 1évé viragokat.

Nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosdteriiletének suroldsat, a fuggonyok
mosasat, a padok és falburkoldk stroldsat.

A nagytakaritasok id6szakaban — a t6bbi takaritéval kézosen — az Igazgato utasitdsa szerint az egész
éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdny mosast, ajtok, csempék lemosasa.

A nagytakaritasok alkalmaval - az Igazgatd utasitdsa szerint — a szokdsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m(ikédése soran keletkezett, a biztonsédgos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén az Igazgatdnak.

FelelGsségi Kor

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel§sségre vonhatd:

Munkakéri feladatainak hataridére torténdg elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezetGi utasitdsok igénytél eltérs végrehajtasaért,

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el8irdstol eltérd hasznélataért,

3 A megfelel§ rész aldhtzandd.
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elrontdsdért, — A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott kdteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIl. térvény valamint a 2012. évi I.
tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell Idtnia a munkakérhéz kapcsol6do
eseti feladatokat is.

A munkakdri leiras érvényessége: visszavonasig

Hort,
A munkakéri leirast kiadta:
XY
lgazgatd

Az aldbbi munkakori leirdst 1 példanyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Hort,

Alkalmazott
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