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| Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mlkodésére, belsd és Kkiils6 kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kiznevelésrol sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal méas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miitkgdését, racionalis és
hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alibbi térvények,
kormanyrendecletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 2011. évi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol

e amindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei

o 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szolo 33/1998.(VI.24.) NM rendelet

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrél

e 2019. ¢vi LXX. térvény a kdzneveléssel dsszefliggd egyes torvények modositasardl
€s a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL térvény
hatalyon kiviil helyvezésérol

e 2013, évi CCXXXIL térvény a nemzeti kbznevelés tankényvellatasarol

e 5/2020. (L. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasarol

e 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

e apedagodgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl sz616
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyésa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavaillalék és mas
¢rdeklodok is megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovibba az intézmény

honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilete bevonasaval készitette el.



2 Azintézmény adatai, munkarendje

Az intézmény neve, szakmai alapdokumentum (alapité okirat)

Az intézmény neve: Debreceni Lordntffy Zsuzsanna Altalanos Iskola

Székhelye: 4225 Debrecen, Jézsakert u. 9.

Telephelye: 4225 Debrecen, Alsojozsai u.S.

Oktatdsi azonositdja: 031103

Egyvség kddja: HA 3501

Az alapitoé szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.

Fenntart6 neve: Debreceni Tankerileti Kozpont

Az intézményt miikidteté neve: Debreceni Tankerlileti Kozpont

Fenntarté székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Az intézmény alapitisdnak idépontja: 1925

Az intézmény jogallasa: 8 évfolyamos 4ltalanos iskola

Az intézmény 6ndll6 jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntart6 javaslata alapjan,
az Emberi Er6forras minisztere altal kinevezett igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Feladatellatast szolgalo vagyon:

4225 Debrecen, Jozsakert u. 9.

Helyrajzi szdma: 27190

Hasznos alapteriilet: 1941 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: ingyenes haszndlati jog

4225 Debrecen, Alsdjozsai u. 8.

Helyrajzi szama: 27585

Hasznos alapteriilete: 555,65 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznélati jog

2.1 Az intézmény munkarendje

2.2 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitisi o6rdk. tanuléink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil Jegalabb
egyikik hétfoto] csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kdzott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az



intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és idétartamban l4tjak el.

2.3 A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kistdtt és kotetlen munkaidobol all. A kotott
munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbél all,
melynek tartalmaét az iskola igazgatdja hatdrozza meg az egyedi munkakori leiras fiiggelékében
rogzitettek szerint. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozdsok tartalmat a tantargyfelosztas — és
az annak alapjén készitett — orarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen
belil a feliigyeleti ¢s a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek (a
tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) éllapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztdsok
osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakézdsség-vezetdknek a javaslatait a tandrakra és
az egyeb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozdsi rend, valamint az iigyeleti beosztas
fliggvényében.

A tanmenettd] eltérd tartalmu foglalkozas megtartésat, a tanorak cseréjét az igazgatohelyettessel
val egyeztetés utan az igazgatod engedélyezheti.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentestilés,
szabadsag. valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgatGhelyettessel valé egyeztetés utan
az igazgatd biztositja.

A hidnyzo pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagégussal kell megoldani.
Valamennyi pedagégus kételes tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakézosség-
vezetjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti

elérehaladast.

A pedagégusok szamdra a kotelez6 oOraszdmon felili, nevel6-oktatdé munkaval Ssszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatOhelyettes €s a munkakozGsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utdn a ratermettség, a
szakmai felkésziiltség mértéke €s az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz illé
oltézetben — kitelezo.

A pedagogus kotelessége az iskolan kivill szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért,
a megfelel6 fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatéssal is jar. koteles a sziiloknek elszamolni
a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett 6sszeg felhasznalasarol. Ha a rendezvényen
sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket,
valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo
tanulok folyamatos felligyelete is a kiséré pedagogus kételessége.



2.3.1 A kititt munkaidében (24 éraban) ellatott feladatok az aldbbiak:

a) atanitasi orak megtartasa

b) amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatdsa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e} énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas.
felzarkoztatas, elékésziték stb.),

g) egyéni munkarendben tanulo felkészitésének segitése,

h) koényvtarosi feladatok.

A pedagégusok kitelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elOkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elékészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezo Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oéranként 60 perc idétartammal kell
szamitdsba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkatery
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéreseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

2.3.2 A kotott munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kisvetkezék:

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentélédsa, az elmarado ¢és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozoé vizsgdk lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmdnyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlekkal és/vagy orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyféndki. munkak6z6sség-
vezetoi, didkdnkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor (amennyiben ez a feladat
mashogy nem biztosithato),

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) 1iskolal innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakdzdsségi ertekezleteken,



u) tanitas nelkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés.
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremikodés.

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartésa ¢s dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatirozdsa

A pedagogusok a munkaidd tanitési orédkkal, foglalkozéasokkal le nem kotétt részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a2.3.]. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a 2.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, L, m, p, r, u, w
pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:
e a 2.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, g, 1, m, p, r, u, w
pontokban leirtak.

Az intezmeényen kiviil elldthatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jé16] hatalyba lépett meghatarozott kotitt
munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkaéltatéd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

2.4 Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eldirdasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatGhelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus Kkoteles 10 perccel tanitisi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasit, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig kiteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl
intézkedhessen. A hidnyzo6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasinak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kdveté 3. munkanapon le kell adni a titkarsagra.

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal e€l6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd tartalmu



tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdsée szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit§ pedagdgust szakszertien helyettesit és
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles
szakszer(i Ordt tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamdra — a kotelezo oraszémon feliili — a nevelé—oktaté munkéaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szémszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk meértékérsl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kitelezd és nem kotelezé 6rdkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbél, valamint a nevelg-
oktaté munkéval Gsszefiiggé tovibbi feladatokhél all, melyeket a KRETA rendszerben

rogzitenek.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
1d6pontjanak meghatarozasa a nevel$-oktaté munkéaval Gsszefliggé egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az mtézményben elvégezhets feladatok ellatisakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara elrendeli a jelenléti {v vezetését, melyet havonta
ellendriz.

2.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az Intézmeény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté dllapitja meg. Munkakéri leirdsukat
az igazgatd €s az igazgatohelyettes kozosen késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsira, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsagénak kiaddséra. A napi
munkaidé megviltoztatisa az igazgaté szébeli vagy irasos utasitisaval torténik.

Az intézmény nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottai
- intézményi titkar
- rendszergazda
- pedagdgiai asszisztens



2.6 A tanitési 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatis és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztissal Osszhangban levé heti 6rarend alapjin torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi éran kiviili foglalkozasok csak a ktelezo tanitasi
ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.

A tapitisi érak idotartama 435 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatirozott idében
kezdodik. A kotelezd tanitasi drak déleldtt vannak, azokat legkésébb dltalaban 14.00 draig be
kell fejezni.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utin nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tchet. A kitelezs
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatohelyettes altal el6re engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevéshé zavarjik.

Az 6rakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

A tanitds 7.45 6rakor kezdddik. A tanitasi 6rak 45 percesek, a sziinetek idejét, valamint a tanuléi
ugyelet rendjet a hazirend hatirozza meg.

2.7 Az osztilyozd vizsga rendje

A feélévi es év végi tanulményi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantargy tanulményi kdvetelményének egy
tanévben. illetve az eléirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveltestiilet nem tagadta meg az osztalyozé
vizsga letételének lehetOségét,

d) ha a tanul6 hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta és a
nevelotestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

¢) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,
f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), T) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 kételes az osztalyozo vizsga
kitlizétt iddpontja elétt legalabb 10 nappal az igazgatOhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatirozza a
vizsga idejét és helyét.



2.8 Az intézmény nyitvatartdsa, az iskoldban tartézkodds rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl van nyitva, A kdznevelési feladatellatas
idotartama reggel 7.00 6rat6l 18.00 érdig tart. A takaritast ezt kdvetden 19.00 ordig kell
elvégezni. A bérlok és az iskolai szintli rendezvények utdni takaritds maximum 21.00 oraig tart.
Az Intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint van nyitva munkanapokon 7.00 —
15.00-1g. Az iskola szombaton, vasdrnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az igazgaté
ad engedélyt, a fentartoval tortént elézetes egyeztetés alapjan. Tanuldi feliigyelet és/vagy
tgyelet reggel 07.00-18.00-1g van az intézményben.

Szilok a gyerekeiket a tanitasi orak megkezdése el6tt csak az épiilet bejarataig kisérhetik be. Ez
alol kivételt képez az 1. osztdlyos gyerekek szeptemberi 2 hetes szoktatdsi idészaka, amikor az
osztalyteremig kisérhetik gyerekeiket.

A gyerekekre varakozas is csak a bejarat elott lehetséges.

A tantermekbe sziilok €s mds az intézménnyel nem jogviszonyban 416 személyek engedély
nélkil nem mehetnek be. Engedélyt az igazgato és az igazgatohelyettes adhat.

2.8.1. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonséga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaba érkez0 idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki &ket, valamint beirja a
latogatd nevét és a latogatas idejét az Eseménynaploba

Ha a portas gy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban valé tartdzkodasa nem kivanatos, akkor
értesiti az ligyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadéalyozza a belépést.

Az 1skola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢€s tanitdsi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracio ekkor is sziikséges. Regiszirdcié nélkill léphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorék. a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartdzkodés szabdalyai:

e Az intézménybe l€po idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

¢ A tanitasi orak latogatasdra az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rédk lényeges
zavarasa nelkil.

e A sziilok, vendcgek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl. hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.



2.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtabldval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszig
cimerével Kell ellatni. Az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti zdszI6t, az Eurdpai Unid ziszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelos:
¢ aliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
e akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
¢ az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a véalaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremeért felelGs, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, konyvtir, tornaterem, sth. haszndlatinak rendjét a hazirendhez kapcsolédo
belso szabilyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuldink és a pedagdgusok szamira
kitelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
1gazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zami kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az drat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — az
intézmény miikodtetését biztosité munkavallal6janak (takarito, karbantartd, gondnok) feladata.
Az intézmény helyiségeinek kulcsait az intézmény portajan zarhato szekrényben kell tartani. A
kulcsokat a portas adja ki, valamint vezeti az err6l késziilt kulcsnyilvantartot. Az épiilet nyitasa
¢€s zarasa, valamint a riaszté kezelése a szolgdlatban 1évé portas feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskoldhoz nem tartozé kiils6 igénybevevik a helyiségek atengedésérdl szold megéllapodas
szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben a fenntarté képviseljével tortént egyeztetdst

P, a s

tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

2.10 A dohanyzdssal kapesolatos el6irasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti S méter sugar teriiletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanuldék, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivill tartott iskolai rendezvényeken a
dohéanyzés és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolal rendezvényen szolgélatot



teljesito személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt
all, nem engedik be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szdméra a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdie.

2.11 A tanulébalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejletiségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobdlésére.

A tajékoztato sordn szolni kell az iskola kozvetlen koryékének kdzlekedési rendjérél, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtérténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet8sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultiira, technika és tervezés, testnevelés. Az oktatés
megtdrtentét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat bels6 utasitisok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo tanulok szdméra
potlolag kell ismertetni az elOirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdajékoztatét kell tartani a didkok szdmdara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozdst vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni!

A tanuldobalesetek bejelentése a tanuloink és a pedagdgusok szamara kételezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kdzponti rendszerbe t6rténé megkiildését az igazgatd altal megbizott felelés
veégzl.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény miikodtetd altal megbizott munkavédelemre
szakosodott személy. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald
részvételt a munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkiizoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk$zok a tanitdsi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.



2.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamira a pedagogiai programunk heti dt testnevelési 6r4t tartalmaz minden

évfolyamon.
Az alabbi sportoldsi lehetdséget biztositjuk még:

a tanulok részére a délutani idoszakban a didksportkorben vélasztott sportdghan heti 2-2
ordban foglalkozason vehetnek részt, a vélaszthato sportagakat az intézmény igazgatoija a
tanév inditasat megelozoen majus 20-ig nyilvanosségra hozza.

A diaksportkdr a tanulok részére az egészséges ¢letmad, és a délutdn hasznos eltoltését
szolgalja.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
erbforrdsokat és a megvaldsitashoz szikséges feltételeket. A didksportkér elndke a tanév végén
beszamol a sportkér tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelvet az iskola vezetése
beemel a tanévrél szolo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapesolatot tart az intézmény vezetdje.

2.13 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formadi és

idokeretei

Az iskola —a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amisor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend. az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

A tehetséggondozis keretéiil szolgalé szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni, az iskolai
tantargytelosztas lehetdségeinek figyelembevételével. Ezek vezetéit az igazgatod bizza meg.
A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika szerint torténnek, errdl, idépontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. A szakkorbe vald jelentkezéshez sziiléi hozzajirulds
sziikséges, melyet a szill6 az elore kikiildott jelentkezési lapon visszajelez. A jelentkezés
egesz tanévre szol. A szakkori aktivitas titkrozodhet a tanuld szorgalom és szaktdrgyi
osztalyzataban. A szakkérdk térftésmentesek.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, megyei és orszdgos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
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szaktanari felkeszitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatdhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése, és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgus
tartja.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mikédik, vezetdie az
igazgato altal megbizott koérusvezetd tanar. Elsosorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de a kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. Az énekkarba valo
belépés dnkéntes. a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol vald kilépést a sziilé
irasban, a kilépés indokldséval a kdrusvezetdtdl kérheti.

A deélutani tanulasi foglalkozasok (napkozi, tanuldszoba) a tanordkra valo felkésziilést
segitik. A foglalkozdsrol valo eltdvozas csak a sziilo tajékoztatoba beirt kérelme alapjan
torténhet a foglalkozast tarté pedagdgus engedélyével.

A képességfejlesztés célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkozas. A képességfejlesztés orarendbe illesztett idépontban a szaktandrral, tanftoval
egyeztetve torténik. A képességfejleszto differencidlt foglalkozésokat a fejleszt pedagdgus
veégzi.

Az iskola kényvtara nyitvatartasi idejében, valamint tandrékon &ll a tanulék rendelkezésére.
Hasznalatarol a konyvtar SZMSZ-e intézkedik.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszigban €l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl. Kilfoldi utazdsok az igazgaté
engedélyével és pedagogus vezetésével, a szillok hozzéjarulasdval és finanszirozasaval
szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdanduldsok igényes és
egyben olcso megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni. Tanulmanyi kirdndulds a pedagogiai programban foglaltak szerint szorgalmi
idOben csak fenntartdi finanszirozas esetén szervezheto.

Az intézmény szervezeti rendszere

3.1 Azintézmény szervezeti felépitése, vezetoi feladatmegosztis rendje

szerint

Az intézmeny szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplo szervezeti diagram
tartalmazza.
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Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd., értékeld
tevekenyseget)  kiozépvezet6k  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kizépvezetok az intézmény vezetbségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakGzosségek vezet6i.

Az intézmény vezetdsége, mint testiillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mdas koézosségeinek
képviseldivel, {gy a sziil6i munkak6zOsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetéjével. A
didkonkormdanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felels azért, hogy a
didkdnkormdnyzat  jogainak  érvényesitési  lehetGségét  megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazon az értekezletek azon részére, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsiatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirisdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer alairdsa az igazgaté alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.



3.2 Az intézmény iranyitdsa

Az intézmeény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapesolatban énalldan
dént minden olyan figyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

3.2.1 Azigazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezet§je felelds az intézmény szakszer(i és t6rvényes miikodéséért, az
esszeri €s takarckos gazdalkoddsért. gyakorolja a jogszabdly éltal meghatérozott munkaltatoi
Jjogokat, és dont az intézmény miikdésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérebe. Az alkalmazottak foglalkoztatéséra, élet- és munkakériilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét a jogszabdlyokban eléirt egyeztetési kételezettség
megtartasdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kéznevelés dgazati
torvénye és munkéltatdja hatarozza meg.

Az igazgatd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitdsa ¢s ellenérzése;

- a nevel6testiilet vezetése, a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése;

- ameghatdrozott munkaltatoi jogkorgyakorlds;

- akoznevel€si intézmény képviselete és az egyiittmilkddés biztositdsa a sziiléi szervezettel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviselGjével:

- anemzeti s intézményi linnepek munkarendhez igazodd. mélté szervezése.

Az igazgatd feladat- és hataskore:

- a sziiloi szervezettel, a fenntartdval, a mlkddtetSvel és a partnerszervezetekke!l torténd
egyiittmikodés;

- anevelbtestiilet vezetése;

- anevelé-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése:

- a neveldtestiilet jogktrébe tartozd déntések elokészitése, végrehajtdsuk szakszer:
megszervezése és ellendrzése;

- a munkavillaloi  érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald
egyiittmukades;

- a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitasa;

- atanuldbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa;

- az Intézmeény orszigos pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagdgusok
teljesitményertékelésével kapesolatos feladatokban valo részvétel;

- az allami, nemzeti ¢s iskolai Ginnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.2.2 Azigazgat) altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabaly altal szdmara elbirt feladat- és hatéaskoreibd] 4tadja az alabbiakat:
- az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrol valé megemlékezések. rendezvények szervezésével kapesolatos feladatokat;



- az igazgatShelyeties szaméara a Koznevelés Informaciés Rendszerében és a KRETA
rendszerben az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatéssal kapcsolatos
feladatok elvégzését:

- azigazgatohelyettes szamara a nevelo-oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és
az azonnali dontési reagélast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapesolatos déntések
Jjogat, igy kiiléndsen:

- apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

- az lgyeleti rend megszervezésének,

- a pedagégus munkabdl valé tdvolmaradasanak jelzése esetén 16rténd teendéknek a
meghatarozasat;

- azigazgatohelyetles szamara és a szakmai munkak6zosség-vezetdknek a pedagdgiai munka
ellendrzésével kapesolatban a bels6 ellendérzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

- azigazgatOhelyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

- a munkakdri leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanuldbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat;
- az igazgatOhelyettes szdméra a nem pedagdgus munkakérben dolgozd alkalmazottak

munkarendjének tigveiben vald eseti dontéseket;

3.2.3 A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatdrsai: az igazgatohelyettesek kizremiikddésével litja el.
Az intézmény magasabb vezet6 beosztottjai az igazgatohelyettesek.

Az operativ €s az azonnali vezeldi dontést igénylé feladatokat az igazgatohelyettesek latjak el.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tankeriileti igazgaté adja. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas hatarozott id6re (3 év)
érvényes a megbizasrél szo6l6 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgald kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
utasitasai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak
felelésséggel; beszamoldsi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységfek)
miukddésére és pedagogiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté, megoldando problémak jelzésére.

1. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)

Az iskolavezetoség tagjai:
- igazgato
- igazgatéhelyettesek

Az iskolavezetOség az intézmény szervezeti egységének munkajat irdnyité operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az
iskolai munkaterv alapjan dsszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja
a szakmai munkakozosségek tevékenységét.



II. Kibbvitett iskolavezetdséy

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

- igazgatod

- igazgatéhelyettesek

- szakmal munkakdzosség-vezetdk

- didkénkorményzatot segitd pedagdgus

A kibévitett iskolavezet8ség az iskolai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az iskola kibOvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi ilésein tanacskozasi joggal. meghivottként részt vehetnek az iskola
mas alkalmazottai, érdekképviseletek vezetdi.

3.3 A magasabb vezetok akadalyoztatdsa esetére meghatarozott
helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik a kinevezés sorrendjében.
Ha az igazgato ¢és az igazgatdhelyettesek is akadalyoztatva vamnak feladataik ellatasaban, a
szervezeti hierarchia ¢és a célszerliség elvét kdvetve a vezetdi feladatokat a szakmai
munkakozosség-vezetdk (felsds, alsos, egyéb foglalkozdsok) l1atjdk el.

Az igazgatd és helyettesei egyiittes tdvolléte esetén az igazgatd éltal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott mindenkori fels6s munkakozisség-vezetd jogosult a jogszabalyban
meghatérozoftt, igazgatoi hatiskorbe tartozd érdemi dontések meghozatalara.

3.4 A kiadmdnyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének és
irattirazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal — alairasaval
¢s az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelslt magasabb vezet6 beosztasi
alkalmazottja az intézménynek.



Az intézményben keletkezett iratok iktatdsa elektronikusan torténik. Az igy iktatott iratokhoz az
intézmény vezetésének és az intézményi titkarnak van hozzaférése. A KRETA rendszerben iktatott
tanligyi dokumentumok tarolésa az intézmény szerverén térténik.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, email cim)
- az irat iktatoszama

- az ligyintézd neve

- az ugyintézés helve és ideje

- az irat alairdjanak neve, beosztisa

A kiadmany jobb felso részében a kévetkez0t kell feltiintetni:
- azesetleges hivatkozasi szamot
A kiadmany bal felsd részében a kovetkez8ket kell feltiintetni:
- azirat tArgyat —
- az intézményi Uigyintéz6 nevét
A kiadmany bal also részében a kévetkezoket kell feltiintetni:
- kiadmany bal also részében a mellékletek szama és megnevezése

Akiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé
eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a kiadméanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni, A keltezés alatt a kiadmanyozoé nevét .s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon .,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

3.5 A képviselet szabalyai

A kdznevelesi intezmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mds személyre vagy szervezetre.

Az intézmény Képviseletér6l a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat — aldirdsaval ¢s az intézmény korbélyegzéiével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja &t, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkadési

szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:.



e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuldi jogviszonnyal
— munkaéltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

« az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan
— hivatalos tigyekben

e telepiilési Gnkorméanyzatokkal valé tigyintézés sordn,

e allami szervek. hatésdgok és birgsag elott.

* az intézményfenntartdja és miksdtetdje elott;

* intézmenyi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
— a nevelési-oktatdsi intézményben miiksdé egyezteté forumokkal, fgy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdozosségekkel, a sziili szervezettel, a didkénkormanyzattal,

—mas koznevelési intézményekkel, szakimai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddietésében érdekelt gazdasagi
¢és civil szervezetekkel,

— az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvéllaldssal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és magasabb vezetdi
beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.6 Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzdk hasznélatdra a kivetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd és
a helyettesei minden figyben, és az intézményi titkdr illetékességi korében, az osztalyféndk és a
tanulményok alatti vizsga vizsgabizottsagénak elnoke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvényba,
valamint a félévi és év végi tanulmanyi értesitébe vald befrasakor.

4 Az intézmény kozosségei, és ezek kapcesolata a vezetéssel és
egymassal



4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakézOsség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az Gsszessége.

4.2 A munkavallaléi kozdsség

Az iskola pedagbgusaibol €s az oktaté-neveld munkét kdzvetleniil segitd felsdfoku végzettségt
alkalmazottakbol, valamint az oktaté-nevel§ munkéat segitd nem felsdfoki végzetiségl
alkalmazottakbdl all.

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozdssegekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzdsségek,
e sziilol munkakozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.



4.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dd sziiléi szervezet a Sziiloi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZM).

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

¢ sajat szervezetl és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaré személyek megvélasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke.
tisztségviseloi),

¢ a sziiloi munkakozosség tevékenységének szervezése,

 sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitisa.

Egy osztaly tanuloinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfondk kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét. javaslatait a sziil6i
szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziildi szervezet osztalyképvisel6it az igazgaté a munkatervben régzitett idépontban,
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, és tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl,
feladatairol és meghallgatja az SZM véleményét €s javaslatait.

A sziléi szervezet véleményét kell kémi a Hazirend elfogaddsa eldtt, az intézményi éves
munkaterv elfogadasa elétt, a tanév helyi rendjének elfogadasa el6tt.

4.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdésc biztosit a lehetéséget az intézményi tanics
megalakitdsdra és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozdsanak koriilményeit. Az intézményi tandcsba
delegalt neveldtestiileti tagokat a tantestiiletet, didkokat a DOK sziildi képviseldket az SZM., a
miikodtetd dnkormanyzat a sajat képviseldjét javasolhatja. Az igazgatdja évente 2x beszamol
az intézményi tanacs tagjainak az éves munkatervben foglaltak teljesitésére.

4.5 A didkénkormanyzat

A diakinkormanyzat az iskola diikjainak érdelkvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorméanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
Jjoggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mlkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.



A didkonkormanyzat szervezeti és mikadési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint vélasztott diakénkormaényzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
czzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgaté biz meg hatdrozott, legfoljebb Stéves
idotartamra. A diakdnkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — didkkozgy(lést tart, melynek dsszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkénkorméanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat az intézmény belsé mukodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e 3 hazirend elfogadésa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkomyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A
Jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kételezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

4.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitési-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Déntési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dintés az osztdly beliigyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettessel konzultdlva — az igazgat6 bizza meg minden tanéy
juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztilyfonik feladatai és hatdiskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztélyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanul0kozosség kialakulasat.

e Segiti ¢s koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcesolatot tart az osztaly
sziilloi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.



¢  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestilet elé

terjeszti.
e Sziildi értekezletet tart, melyen ismerteti a tanév rendjét és feladatait, értékeli az osztaly
munkdjat.

e Ellatja az osztalyaval kapesolatos ligyviteli teendSket: osztdlynaplé vezetése (KRETA
rendszerben), ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazoldsa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelgsével.

¢ Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allé feladatokrdl, azok megoldasdra
mozgosit, kdzremikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

¢ Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, biintetésére.

e Rendkiviili esetekben orat [atogat az osztalyban.

5 A sziilok, tanulok, érdekloddk tajékoztatasanak formaja,
rendje

5.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 problémak megoldésa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziiléi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

5.2 Tanari fogadoorak

Az intézmény pedagogusai €s az intézmény vezetdje a szlloi fogadoorakon egyéni tajékoztatast
adnak a szill6k szamara. A fogadddrdk rendje évente 1 alkalommal kertil megallapitasra (egész
tanévre) €s a szulék felé tdjékoztatdsra. A pedagogusok heti 1 6rdban rendszeresen tartanak

fogadoorat.
A tanulményaiban jelent6sen visszaes6 tanuld sziil6jét az osztalyfénok irdsban is behivhatja a
fogaddorara.

Amennyiben a sziil8, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor arra telefonon vagy frdsban torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.



5.3 Nyilt napok

Evente 2 alkalommal (Osszel €s tavasszal, a munkatervben meghatarozott napokon) keriil sor a
nyilt napokra, melyen a sziilok megtekinthetik a tanitasi Ordkat. figyelemmel kisérhetik a
gyermekiik és az osztdly munk4jat.

5.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonskok a KRETA rendszeren keresztiil
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel telefonon, e-
mailben, vagy levélben térténhet.

Az osztalyfénok a KRETA rendszeren, esetleg a tajékoztato flizetben vagy telefon Utjan értesiti
a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonsk elsésorban a KRETA rendszeren vagy tajékoztatd fiizet Utjan értesiti a
sziiloket a fogaddorak, a sziiloi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

5.5 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A tudds
folyamatos értékelése céljabol félévente minden tirgybdl legalabb a targy heti éraszimanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is szilkséges a harom osztlyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor térténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idGpont el6tt tdjékoztatni kell,
Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni. A dolgozatot a megirdstél szamitott
10 tanitasi napon beliil ki kell javitani és értékelve ki kell adni. A hatdridé utan kiosztott
dolgozatokra kapott érdemjegybdl a didk eldontheti, hogy érvényes-e, azaz a naploba beirasra
keriiljon-e kivéve, ha a hataridé betartasa a diak vagy a pedagdgus hidnyzisa miatt nem volt
lehetséges. A pedagdgus koteles a didk dltal szerzett érdemjegyet 5 tanitasi napon beliil a KRETA
rendszerében régziteni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az frdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.



A tanulot értesiteni kell a személyével kapcesolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol, Minden
digkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyf0noketol, szaktandratdl vagy a dontés hozojatdl. A diakkdzosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kiftiggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az 1gazgato €s a nevelotestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapesolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

5.6 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikddési szabélyzat,
¢ héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodiban szabadon megtekinthetdk,
megtalalhatok az iskola honlapjén. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgat( vagy az igazgatdhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunknak
¢s szileiknek a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor elektronikusan kikiildjiik.

6 A kiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

Az eldzOekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
DE Klinikai Kézpont Debreceni Alapellatdsi és Egészségfejlesztési Intézet (DAEFI) biztositja. Az
iskola-egészscgligyi szolgdlat szakmai ellenérzését a Nemzeti Népegészségiligyi Kdzpont végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,
e aziskolai védondk,

¢ a Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Debrecen Jardsi Hivatala
Népegészségligyl Osztaly

6.1 Azigazgatd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere



Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 19/2009. EiiM rendelet szerint

végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjéan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkdt az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgdlatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobdban.

6.2 Az iskolai védoné feladatai

e A veédond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemme] kiséri a tanulok
egészségl Allapotanak alakuldsdt, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellen6rzé méréseket (véryomas, testsily,
magassag, hallasvizsgélat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel,

e Végzi a diaksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve..

e Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaji filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjiban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaéltatdja hatdrozza meg.

« Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgilat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanul6k veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintefésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény dsszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012, (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/T bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsara gyermek- és
ifjasigvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasdaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelos kapesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel. illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megéllapitasa érdekében.

6.3 Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény fenntartasat és mukodését biztositd
Debreceni Tankeriileti Kozponttal.



A Debreceni Tankeriileti Kézponttal valo kapesolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adasa,

- firasbeli tdjékoztatas addsa,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- amiikodtetd altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtdsa céljabél,

- specidlis informdaci6 szolgaltatisa az intézmény technikai tevékenységéhez kapesolodoan.

Az intézmény szoros kapesolatot tart fenn a DMJV Onkormanyzataval.

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel — Alapitvany a Lorantffy Zsuzsanna Altalanos

Iskolaért, Jozséért Alapitvany - valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai;

- a tamogato szervezet megfelel6 tdjékoztatast kapjon a timogatassal megvaldsitandd
elképzelésrol,

- az intézmeény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol beszamol a tamogaté felé.

6.2.1.1 Az iskola més intézményekkel — a varos 6vodai, 4ltalanos és kozépiskolai, J6zsai
Kozosségl Haz, Konyvtér, Jozsai Telepiilés- és Kozosséefejlesztd Egyesiilet - is
kialakithat kapcsolatot. A kapcsolatok szakmai, kulturdlis, sport versenyek és egyéb
rendezvények lehetnek, melyek rendszeressége a rendezvény jellegétdl fligg.

7 Az intézmény miikodési rendje

7.1 A torvényes miikdés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény toérvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzék meg:

¢ aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e 2 hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢s éves beszamoldkkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok, adatkezelési szabalyzat (helyiségek, eszkdzok
hasznélatanak rendje) stb.



7.1.1 A szakmai alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirisa biztositja az
intézmény nyilvantartiasba vételét, jogszerdi mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

7.1.2 A pedagdégiai program

A koOznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsiahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésdgot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgial programjdt, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évlolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthatd és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és
kévetelményeket.

¢ Az oktatdsban alkalmazhatéd tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul0 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba
— Jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
érickelésének, mindsitésének forméajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagbgusok helyl intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez szilikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozésa a pedagodgiai program hataskérébe tartozik, igy az
¢rdekl6dok a fenti témakkal kapesolatban ott talalnak részletes informéaciokat.

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjén
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoziatdssal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.



7.1.3 Az ¢éves munkatery

Az éves munkaterv az int€zmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott eselekvési tervét a felelosok €s a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilettel egyiittmiikodve az igazgaté késziti el, és a
fenntarté hagyja jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a szilléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikal halozatban elérhetGen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

7.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az allam az altalanos iskola minden éviolyaman valamennyi tanulé részére biztositja az
ingyenes tankdnyvellatast. Az ingyenes tankonyvellatdsban részesiils tanuldk kényvei — az elsé
€s masodik évfolyam kivételével — az iskola tulajdonat képezik. A tanulé kételes gondoskodni
a tankonyvek allagdnak megdvasardl €s tanév végén az iskola részére torténd visszajuttatiasarol.

7.2.1 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankdnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az
egesz tanitasi €v sordn az iskola tanuléi részére klesondzhetdk legyenek.

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas az
iskolaban bonyolitandé le. Az iskolai tankényvellatds feladatait az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelels tandr latja el. Az iskolai tankényvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kélesénzése soran a
kényv a szokasos haszndlatot meghaladé mértéken til sériil, a tankényvet a tanuld elveszii,
megrongélja. a nagykord tanulé, illetve a kiskor( tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.



7.2.2 Az iskolai tankényvrendelés helyi rendje

a./ Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatoia a felelds.

b./ Az iskola igazgatdja minden év januédr 10-8ig koteles felmérni, hény tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvelldtst az iskolai kinyvtdrbdl (6riéné tankényvkdlesonzés, a napkoziben
elhelyezett tankdnyvekhez valo hozziférés utjan. E felmérés eredményérdl az igazgaté minden év
Janudr 20-ig tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, a sziiléi valasztményt, az iskolai didkdnkormanyzatot.
és kikéri a véleményiiket.

¢/ Az igazgatd — a nevelStestiilet, a sziil6i munkakozosség és az iskolai diakdnkormaényzat
veleményét kikérve — minden év janudr 25-ig (a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen), amelyben
kijeloli a tankényv-értékesitésben kozremikdé személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki
részt vesz a tankényvrendeléssel és - terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatisdban. A
feladatelldtdsban vald kdzremi(ikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kot
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

d./ A tanknyvrendelés rendjérél a tanulok sziileit az iskola a honlapjan tajékoztatja a sziilSket.

e/ A tankényvfelelés minden év mércius utolsé munkanapjiig clkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba
belép6 Uj osztalyok tanuldinak varhat6, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni.

f/ A tankOnyv megrendelés a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak és az igazgatd altal
elkészitendé éves litemtervnek a Konyvtarellstdé Nonprofit Kft. rendszer feliiletének
hasznélataval torténik.

g/ Az iskola majus 31-ig kozzéteszi azoknak a ajénlott és kotelezd olvasmanyoknak a Jegyzékeét,
amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.

7.3 Az clektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott.  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizérdlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
e azalkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,



¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
¢ az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappadhoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
intézményi titkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

7.4 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili eseményck esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtisira a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az intézmény vezetdje, helyettesei, tigyeletes
tandarok €s az intézményi titkar esetenként, a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomasara koteles azt azonnal kézolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetdvel.

Az igazgato gondoskodik az ¢piilet Kitiritésérdl a tlizvédelmi riadd terv eldirasai szerint. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és kijelolt terlileten térténd
gyiilekezéséért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a felel6sek.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kivet8en a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon

be kell pdtolni.
A rendkiviili eseményekrél a fenntartot értesiteni kell.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

74.1 Ha az intézmény munkavillalja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének. Az ériesitett vezetd a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgélata nélkil kételes elrendelni a bombariadot.



7.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

7.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelslt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidgnydban — az aszfaltozott palya. A feliigyel$ tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni. a jelen 1év6 és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanuléesoportokkal a gyiilekezd helyen
tartdzkodni.

7.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megeérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

7.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo térekedjék arra, hogy
a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, és igyekezz¢ék minél t5bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapesolatban.

7.4.6 A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel térténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi idt az iskola vezetdje potolni kiteles a tanitds meghosszabbitdséval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.



8 A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazpatd kotelessége és felelgssége. A hatékony és jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és
101 szabélyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szitkséges. A pedagdgusok értékelésének
szabdlyait .4 Debreceni  Lorantffy  Zsuzsamma — Altaldnos — Iskola pedagogus
teljesitményérickelésének helyi szabélyai” ¢. dokumentum tartalmazza,

8.1 A belso ellendrzés célja

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel$-oktatdé munka
egészet. Célja. hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltirdsat, mutasson rd a hidnyossdgok
potlasara, erfsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzéd a j6 mddszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés szervezése

Az cllenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzok ltemezik a pedagogiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil teriiletek feleloseit, hogy azok
a munkdt elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszer(en, illetve
az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az intézmény belsd ellenérzésével szemben témasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Pedagégus teljesitményértékelési rendszer miikodtetése a KRETA rendszer TER moduljaban
torténik. A pedagdégusok egyéni értékelésére minden tanév jinius 30-ig keriil sor. Az egyéni célok
rogzitésére legkésébb az adott tanéy szeptember 30-ig keriil sor.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapveté kdvetelmény, hogy az:

o segitse a szakmai, pedagdgiai. oktaté-neveld ¢és egyéb feladatok legésszeriibb.
leggazdasagosabb ellatasat;

¢ legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkéze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket. ugyanakkor kell§ id6ben jelezze az intézmény
milkddése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindésiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetd] utasitdsok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabdlvtalansagok megelézéséhez.

8.2 Azellenérzést végzik kire



A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgato

igazgatdhelyettesek
munkakozisség-vezetok
osztalyfonskok sajat osztélyukon beliil

Az ellenGrzést végzOknek sajat felelosi teriiletiikdn ellendrzési joguk van. egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

8.3 Az ellenorzés teriiletei, formai

A bels6 ellendrzés az alabbi terilletekre terjed ki:

L

pedagogiail, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;

idészakos, dllandd, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

adminisztracios munkavégzeés;

tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuli
produktumok, mérések, értékelések.

Formai:

Oracllenérzés

Egyéb foglalkozisok ellenorzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellenérzeések

A pedagoégus egyéh feladatainak ellenorzése

Tanitok, tandrok:

L]

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;

a tanuldk részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasiban
torténd kozremiikodés;

a szabadidos tevékenységek szervezésében valé részvétel;

a felzarkoztatasban ¢és a tehetséggondozasban valo részvétel;

munkafegyelem.

Munkakozdsség-vezetdk:

az iskola rendezvényeinek szervezésében. lebonyolitdsdban vald koordincids
munkaveégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkakoézosségi munkatervek osszeallitasa;

bemutato orak, sziiloi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban vald részvétel;

folyamatos kapcsolattartds biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenbrzése;

a munkakdzosségéhez tartozd  kollégdk szakmai  munkavégzésének ellendrzése
(Oralatogatasok).



A TER rendszerben a pedagogusok egyéni céljainak nyomon kévetése
Negyedévente részvétel az egyéni célok ellendrzésében, pontozasiban
A pedagogusok ordinak latogatdsa meghatarozott litemterv szerint, értékelés az elézetesen

ismertetett szempontsor szerint.



9 Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

9.1 Azintézmény nevelétestiilete

9.1.1 A neveldtestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak koézdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd €s hatdrozathoz6 szerve. A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté munkavillaldja, valamint a nevelé és oktatdo munkat
kozvetlentl segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

9.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveltestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos tigyekben a kiiznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.1.3 Az intézmény pedagbgusai az iskolai kényvtar kdzremikédésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egvéb kiadvanyokat. A pedagogusok az
EFOP 3.2.4. palyédzat keretében munkajuk segitésére laptopot kaptak. Ezeket a szamitogépeket
irdsos atvételi elismervény ellenében vehettek at hasznalatra, melyért teljes korii feleldsséggel
tartoznak.

9.2 A neveldotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

9.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban 2 hetente),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

9.2.2 RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakitd,
megviltoztato rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabdl), ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igénylé
értekezletein jegyzokdnyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkdnyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

9.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulminyi munkdjinak, és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzbsségek problémdinak



megoldasat osztédlyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztilykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztdlyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztily aktualis
problémainak megtérgyalasa céljabol.

9.2.4 A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével —
nyilt szavazissal ¢s egyszer{t szotébhbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott
személyi Ugyeket, amelyek kapesan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
1gazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

9.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végen — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztilyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevl jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat erintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavillaloi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevel6testiileti €rtekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzosség képviseloit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

9.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

9.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkédjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkijanak segitése,
javaslat a gyakomok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizdsara
— részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

9.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakézosség-vezet6jiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idotartamra szol és kijeldlése az igazgatd jogkdrébe tartozik. Az
intézményben 3 munkakozosség mikadik: alsé tagozatos, felsé tagozatos és az egyéb
foglalkozasokat vezeté munkakézosség.

9.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlis biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozdtt. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az
mtézmeny vezetdjének a munkakozosség tevékenységér6l, osszedlliia a munkakdzosség
munkaterveét, irasos beszdmoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarél.
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9.4 A szakmai munkakézosségek tevékenysége

9.4.1 A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjin — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az aldbbiak

¢ Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

¢ FEgylittmikddnek egymassal az iskolai nevel$-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidéramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakézésség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakézosség-vezetoket legalabb évente kétszer beszamoltatja.

* A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusck értékelési rendszerének
mitkSdtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljdk a varosi, a
megyei és orszagos versenyeket.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Javaslatot fesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo  szakmai eléiranyzatok
felhaszndlaséra.

e Témogatjak a pilyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget:
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatasara.

¢ Az intézménybe Ujonnan kerlilé pedagogusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakomokok munkajat tdmogatd
szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.4.1 A szakmai munkakdozosség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagbgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsseg éves munkatervét,

o Irdnyitja a munkakdz6sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogial
munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeir6l. gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatét.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal 6rat latogat.

* Azigazgato megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli dllasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezeldsége eldtt és az iskolan
kivil.



e Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevekenységeérol a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata. véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakdézosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség dllaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség velemeényét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzosség-vezetd koteles
tdjekozodni a munkakozdsség lagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes vélemeényét, akkor ez szdmdara nem kotelezd.

e Részvétel a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében (Oraldtogatasok, egyéni célok
nyomon kdvetése, értekelése).

10 A tanulék tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

10.1 A tanuléi hianyzas igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a héazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes clbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

10.1.1 A tanuld kdteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedelyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,
b) rendkiviili esetben, ha a tanul¢ hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras sth.).

10.1.2 A sziil6 a tanitdsi napral val6 tivolmaradast sziil6i igazolissal utdlag is igazolhatja.
A tanul¢ szdmdra sziil6i kérésre hdrom napot igazolhat az osztalyténdk. A negyedik naprél szolo
sziilo1 kérést az osztalyfonok sajat dontése alapjan igazolhatja a gyereknek. Ett6] hosszabb idé
esetén a sziiléi irdsbeli kérésre az intézmény vezetdje dont az engedély megadasrol.



10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

10.2.1 Orszagos versenyek elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
1igazgatod ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl €s datumarol,
valamint a verseny idotartamarol. A megyei és orszagos szervezeést versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jér, a kedvezményekre vonatkozdéan a kdévetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

10.2.2 Varosi vagy viarmegyei versenyen résztvevé tanulo a szaktanara altal meghatarozott
idopontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A szaktanér kiteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az
¢rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérdl.

10.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak
meghallgatdsa utin — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfénok az
elozoekben leirt modon jar el.

10.2.4 A kozépfoku intézmények ltal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb hdrom
intézményben vehet részt. Eft6]l csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyféndk
Javaslata s az igazgatGhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

A 10.2.1. — 10.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyféndk — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tivollétnek mindsiti az osztilynapléban, és a tanitdsi napokrél,
orakrdl valé tidvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi
Osszesitésénél.

10.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az e-naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolibol rendszeresen
késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodeés esetén behivija az iskoldba. A magatartés
jegy kialakftasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitdsi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idoétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasit az
osztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.



10.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirdsai szerint torténik.
Az ertesitesben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

10.4.1 A tankoteles tanulé esetében:

e azelsod igazolatlan éra utan: az elektronikus napld adatai révén a sziil értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a szlilot, a gyermekjoléti szolgdlatot és az illetékes
gyamhivatalt (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utan: az 4ltalanos szabalysértési hatosagot és ismételten
a gyermekjoleti szolgalatot (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e az Otvenedik igazolatlan Ora utdn: a gyermek tartézkodasi helye szerint illetékes
gydmhatdsigot

10.4.2 A nem tankoteles kiskora tanuld esetében:

e azelsd igazolatlan ora utan: az elektronikus naplo adatai révén a sziil§ értesitése

e atizedik igazolatlan éra utan: a sziil6 postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattdrban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuloi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

10.5 A tanul¢ 4ltal elkészitett dolgokért jaré dijazas

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnyéban a tanul¢ jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
clkeszitéséhez sziikséges anyagi és egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisival bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo — tizennegyedik €letévét be nem tltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsit kovetben az intézmény



vezelOje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités 1€nyérdl és a bevétel mértékérsl, majd
irasban kdteles ajdnlatot tenni a tanulé és az intézmény kozo6tti megéllapoddsra vonatkozdan. A
megdllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén
a megdllapodast mindkét f¢] (a kiskort tanulé esetében a sziild €s a tanul6) alafrja. Amennyiben
a megallapodést illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora,

10.6 A tanulokkal szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg,.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kistelességszegést kovetd 30 napon
belil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio megszerzését
kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapesolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveltestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utén a szikséges
mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi térgyaldson a veélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz&kényv vezetbje, tovdbba a bizonyitisi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgélo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkényvét a fegvelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljérdssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlanséganak biztositiséara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.



10.7 A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszepéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodés Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarads részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldz8en személyes talalkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljards lehetdségerol

¢ a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetod eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot
¢s a szllot nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljards iddpontjit — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra frdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusdt felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijelGléséhez a sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szikséges

e a feladat elldtdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyezteto személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet$ eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmeny vezetGje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legféljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ald

e azegyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizdrolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyezietd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.



e a sérelem orvoslasdrol kétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalyk6zOsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapodsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

11 Azintézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesziése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megérzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjénak joga és kdtelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a nevel6testiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos és iinnepi rendezvényei

11.2.1 A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktdber 23. és marcius
15.) minden évben megtorténik. Ezekre az évforduldkra az igazgato altal megbizott pedagdgus
késziti el a misort ¢s az éltala kivalasztott tanulék kozremikodésével torténik a megemlékezés.

11.2.2 Miisor vagy tanitasi orak keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak
évtordulojarol, a kommunizmus aldozatairél, a trianoni békeszerzodés évforduldjardl és a
holocaust aldozatairdl, valamint a nemzeti dsszetartozas napjarol.

11.2.3 Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarot, valamint végzis
didkjaink bucstztatasat, a ballagast.

11.2.4 Névadénkra emlékeziink minden év tavaszan a Lordntffy Napokon. A Lorantffy Gélan
a pdros évfolyam osztalyai mutatjdk be miisorukat. Névadonk napjahoz kapesolodik a vérosi
vers- €s népdaléneklési verseny. Ezek a rendezvények komoly, koriiltekintd elokészitést,
szervezest €s lebonyolitast igényelnek.

11.2.5 December utolso tanitasi napjan tartjuk a Kardcsonyi musort, melyre a 3. és 5. osztalyos
tanulok késziilnek a szeretet {innepéhez kapcsolddé jelenetekkel, dalokkal, versekkel.
Didkjaink szaméra ezzel kezdddik a csaladi kardcsony, hisz sziileik. rokonaik elétt mutathatjak
be milsorukat.



11.3 Az intézmény egyéb hagyomanyos rendezvényei

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény idopontja

Hangya tabor

l.0. tanulok

Augusztus utolso hete

Elsos avato

1.0. tanulok

Szeptember/Oktdber

Magyar Didksport Napja

1-8. o. tanuldk

Szeptember 29,

A zene vilagnapja 1-8.0. tanulok Oktober 1.
Hulladékgylijtés DOK rendezvény | 1-8.0. tanuldk Oktober
Tovabbtanulasi tajékoztatd 8.0. tanulok, sziilok | Oktdber
Adventi késziil0dés 1-8.0. tanulok December

Magyar Kultira Napja
Vers- és prozamondé verseny

Also tagozat

Januar 22.

Tovdabbtanulasi tijékoztatd 7.0. tanuldk, sziilék | Januar
Farsang 1-8.0. tanulok Februar
DOK nap 1-8.0. tanuldk Aprilis 1.
Egészség ¢s kOrmyezetvédelmi hét | 1-8.0. tanulok Apri]is
Hulladékgyijtés DOK rendezvény | 1-8.0. tanuldk Aprilis

Bolond ballagés

8.0. tanulok

Utols6 tanitasi nap




11.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

11.4.1 Az intézmény jelvénye: Lordntffy jelvény

11.4.4 Az iskola tanuldinak kitelezd iinnepi viselete

Léanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolajelvény
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing, iskolajelvény

0
i



12 Egyéb rendelkezések

12.1 A SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 1-t0] a fenntart¢ jovéhagyasaval 1ép hatdlyba, és visszavonasig
érvényes.

12.2 A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléirds alapjan, ill. jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a DOK, az intézményi tanacs,

vagy a szliloi szervezet.
A modositasi javaslatokat az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni.

Mellékletek:
e ].sz. melléklet: Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mlikodési szabdlyzata

e 2. sz. melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
e 3. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

S



13  Zaroé rendelkezések

- Az SZMSZ betartésa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara nézve
kotelezd érvényl.

- Az SZMSZ megtekinthetd az iskola konyvtardban. nevel6i szobdiban. az igazgat6ianal, a
fenntartonal és az iskola honlapjan.

- Tartalmardl és el6irdsairdl az igazgato és helyettesei adnak felvilagositést.

- Az SZMSZ- az intézmény vezetdjének cloterjesztése utdn az Intézményi Tanacs a Sziil6i
Viélasztmany, a Didkonkorményzat véleményezi, és a fenntarto fogadja el.
Az elfogadas tényét a munkaértekezlet jegyzO0konyve tantsitja.

- Az SZMSZ hatélyba lépésének idopontja 2024. szeptember 1.

Debrecen, 2024, augusztus 29.



Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

Alulirott Dr. Czifra Irén I1diké, mint a Debreceni Lorantffy Zsuzsanna Altaldnos Iskola (4225
Debrecen, Jozsakert u. 9.) igazgatdja nyilatkozom, hogy a KLIK031103001/01080-1/2024
iktatoszami Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nem tartalmaz olyan rendelkezést, amelybdl a

fenntartora tobbletkdtelezettség harul.

Debrecen, 2024. augusztus 29.

I e ol

B fra Irén I1diko
4

igazgato



A Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatban foglaltakat megismertiik, véleményezési jogunkkal élve
tamogatjuk.

Debrecen, 2024. augusztus 29,

go il hond 4094 Yated L

intézmenyi tanacs elndke sziilo1 szervezet elndke

i ool

didkdnkorményzat vezetGje
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I1.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK
ALAPDOKUMENTUMAI

Fo6bb rendeletek:

- 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a kdzneveldsi
intézmények névhasznalatérdl

- 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvénitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérdl

- 501/2013. (X11.29.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatéasardl szold 2013. évi
CCXXXIL torveény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban
kozremikodok kijelolésérdl

- 2011.CXC. t6érvény a nemzeti koznevelésrol 46.§ (5) rendelkezik arrél, hogy az .els6tél a
nyolcadik évfolyamig a tanuld szamara a tankényvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre™.

- az iskola pedagogiai programja - a kdnyvtar pedagdgiai programja

2019. évi LXX. t6rvény a kozneveléssel dsszefliggd egyes torvények modositisardl és a nemzeti
koznevelés tankdnyvellatdsarol szol6 2013. évi CCXXXII. trvény hatalyon kiviil helyezésérol

I11.

A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

a. / Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasiahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltdrasat,
megobrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a kdnyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait.

A szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitdséért a konyvtarat mikodtetd iskola és a Debreceni
Tankeriileti Kozpont kozosen véllal felelbsséget.

b./ Az iskolai konyvtar a Hajdi-Bihar megyei iskolai konyvtari rendszer tagkonyvtaraként
miikddik, halozati kézpontja a Hajdt-Bihar Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara.

Koordinécios kézpontja az OPKM.

Az skolai konyviarat a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara szakmai
szolgaltatasokkal (szaktandcsadds. szakértéi munka, tovabbképzés) segiti, bevonva ebbe a
tevékenységbe a szaktanacsadokat, szakértket, a konyvtari munkakozosség vezetdket is.

c./ Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatoja irdnyitja és ellendrzi, a neveldtestiilet és a
didkkozosseg vélemeényenek, javaslatainak figyelembe vételével.

d./ Az iskolal konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatdsokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tdjékoztatds, tovabbképzés, modszertani utmutatas) segiti a Megyei Pedagdgiai Intézet.



IV

A KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatdsahoz szilkséges financidlis feltételeket az iskola a
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintii tervezés, ezaltal a
pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala 6sszehangolhaté a
konyvtari koltsegvetéssel.

Az iskolai kényvtar miikddéséhez szitkséges dokumentumok, informécichordozok, nyomtatvanyok
beszerzése — az iskola kéltségvetésében biztositott §sszegb6l — a kdnyvtaros feladata.

A konyvtari kéltségvetés célszert felhaszndldsdért a konyvidros tanar felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kdnyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

L

AZISKOLAI KONYVTAR FELADATA,
KULDETESNYILATKOZATA

Az iskolai kényvtar az oktaté-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa; gyijtékore igazodik a
miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény. az erre épiild sajat és a mas konyvtar(ak) altal nyujtott
szolgiltatasok biztositjak:

- a tanitas-tanulds folyamatdban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,

- a kdnyvtar- pedagdgiai program megvaldsithatosagat,

- sajatos eszkOzeivel megalapozza a tanulok olvasova, kényvtarhasznalova nevelését,

- segiti az esélyegyenléséget az informacidhoz vald hozzaférés terén,

- lehetOséget kindl az Onmiivelésre, az olvasdsfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds
technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a szabadid6 hasznos eltoltésére.

1. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatait 1d. részletesen a 20/2012.(VIIL.31.) 166.§
rendeletben.
Iskoldnk kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfelelden — a kvetkezok:
a) a tanitishoz ¢és a tanulashoz sziikséges dokumentumok folyamatos fejlesztése, feltarasa,
orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokroél és szolgéltatisokrol,
¢) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozdsok tartasa,
d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
¢) konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari adllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

2. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapesolatos feladatok:



Konyvtarunk kzremtikadik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban:
elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat
clokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

- kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében.
- koveti a kiadott kényvek elhasznaldodasanak mértékét

Az iskolai kényvtar dlloményédba veszi az ingyenes tankényvelldtasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikélesonzi a tanuloknak.

VI,

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

1. Az iskolai kényvtir feladata:

Az iskolali koényvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat €s informédciohordozdkat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez szitkség van.
Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzé informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok el6allitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkdzokkel.™

Az iskolai kényvtar olyan dltalanos gy(ijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa,

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kényvtdr szisztematikusan gydjti, feltarja, megérzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Az iskolai kényvtar gyUjiokorét az intézmény Aaltal megfogalmazott és a neveltestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, alloméanyalakitsi szempontjait, kereteit a szervezeti
és miikodési szabalyzat rogziti. A gyljtokdri szabalyzatot — elfogadéasa elétt — az Orszagos szakértdi
névjegyzékben szereplé szakért6vel véleményeztetni kell. A gylijtékodri  szabalyzatnak
megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvaldsitasédhoz.

A dokumentumok kivélasztasa, pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtéros tandr ¢s a tantestiilet egytittmikodését feltételezi.
Az éllomdny tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésckor az iskola pedagégiai programja 4ltal
megfogalmazott c¢l- €s feladatrendszerébdl indultunk ki, amely meghatirozza a kényvidr
alapfunkciojat. A Pedagdgiai Intézet Konyvtaraval gy(ijtokori egyeztetést tortént.
Az ebbdl adddé feladatok megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az allomany
fogytijto korébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rdgzitett
tantargyi eszkozigényeket.
Ide sorolandok:

- apedagdgiai program,

- amuveliségtertiletek tanitidsdnak/tanulasanak alapdokumentumai,

- az iskoldban mlik6d6 szakkordk: informatika, angol, német nyelv

A kényvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gytjtékoérbe sorolt
dokumentumok képezik. Kényvtarunk a tananyagon talmutaté ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen tudja vallalni.



VII.

GYUJTEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszertien és aranyosan alakitott dllomany tiikrozi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

- pedagégiai folyamaténak szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagdgiai iranyzatait,

- modszereit,

- tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés ¢€s apasztas helyes aranya ndveli a gyljtemény informacios értékét.
hasznalhatosagat,

A gyarapitas:
Konyvtarunk alloménya vétel, ajandék Gtjan gyarapodik.
A beszerzés forrasai:

Vetel:
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi
tizletekbdl)
- jegyzéken megrendeléssel és el0fizetéssel
- aziskolai konyvtar tigynokdktdl nem vasarol.

Ajandek:

- az ajandékozas mint gyarapitoéi mod fuggetlen a kdnyvtari kdltségvetéstdl.
Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem
leltdrozunk be.

A dokumentumok allomanyba vétele:

A konyvtarba érkezo (gytjtokorbe tartozd) tartos megbrzésre szant dokumentumokat

6 napon beliil kdnyvtari nyilvantartisba vessziik. Az ingyenes tankdnyvelldtisra jogosult tanulék
szamara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartidsba kell venni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdiével, leltari
szammal és raktdri jellel.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges és végleges, formdja szerint egvedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtér tartos megérzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvéntartisba vesszik, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: - leltarkdnyv (cim/egyedi), szamitégépes adathordozo

Idéleges nyilvantartas:



Idoleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar dtmeneti
idétartamra (legfeljebb harom évre szerez be), tovabba a végleges megdérzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kéttetésre nem kertilnek.

Azokat a periodikumokat, melyeket a kényvtar végleges megdrzésre szan, az igazgatoval és a
nevelGtestiiletiel valo egyezietés utan a mikodési szabalyzatban rogzitjiik.

A nevel6l keézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvdnyokrol osszesitett (brostra) nyilvantartdst
vezetiink.

Az idbleges (legleljebb harom évre) megdrzésre mindsitett dokumentumok koérét az iskola
1gazgatojaval egyeztetve a miikodési szabalyzatban rogzitjiik.

Id6leges megdrzésre mindsithetok a kovetkezé dokumentumok:
- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;
- tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;
- tervezési €s oktatdsi segédletek;
- tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitas
gyljtemények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
- gyartmanykatalogusok;
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok. szabadalmi lefrasok, aruismertet6k, prospektusok;
- kotéstdl fligeden hézi olvasméanyok, egyeb dokumentumok.

Alloményapasztis:

Az apasztas sziikségessége és mértéke figg:
- a gyarapitis mindségétdl,
- az iskola szervezeti és profil valtasatol,
- atanitott szakterilet forrdsainak avulasi ratajatél,
- a dokumentumok tarolasatél, fizikai védelmétdl,
- akdolesonzési fegyelemtol.

Az dllomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt térélhetd:
- tervszeri dllomdnyapasztés,
- termeéeszetes elhasznalodas,
- hiany.

Minden kivonasi folyamatot megeléz egy éllomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informéciokat a gyarapités gyakorlatdndl is fel kell hasznalni,

Barmely okbol keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtdros tanar csak javaslatot tehet a térlésre,
kivételt képez az id6leges megdrzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbodl mindenkor az igazgatd aldfrasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz8kdnyy alapjan torténik.

Az dllomany ellendrzése:
Az allomany ellendrzést, akar rendkiviili, akar idészaki, az iskola igazgatdjanak irdsban kell
elrendelnie.

A leltarozas végrehajtdsaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért az iskola leltirozasi
bizottsag vezetdje a felelbs.

Az allomanyellenorzés tipusai:



A konyvtari dllomanyellenérzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes korli vagy részleges.

A teljes kort alloményellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az idbszaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20
Yo-dra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomany, mive] ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

Az dllomdnyellenérzés lebonyolitdsa:

s

igazgatdja rendeli el.

A konyvtdros ellenérzési (leltarozdsi) itemtervet készit, Az iitemtervben meghatirozza az
ellenorzés jellegét, modjat, mértékét, a leltarozds kezdd és zard idépontjat, a résztvevd munkatarsak
nevét (min. 2 {6), az allomany leltarkényvszerinti darabszamat és értékét.

Az allomanyellenOrzes ideje alatt a kdnyvtari szolgaltatds sziinetel, ezért célszerii azt a szorgalmi
1don kiviil végezni.

A leltarozas befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az allomdnyellen6rzés idépontjat,

- a leltarozas jellegét,

- a leltdrozds szdmszerll végeredmeényét,

VIII.

ALLOMANYVEDELEM

Az iskola igazgatdjanak kdtelessége biztositani minden olyan kériilményt, amely lehetévé teszi a
konyvtari allomany megovasat. Az allomanyvédelem a kényvtar fogyoeszkozeire is kiterjed.

A tanarl szobaba, napkozibe, osztaly vagy szaktantermekbe kiadott gytjteményt a konyvtdros
jegyzekbe foglalja, s az atvételt alairassal igazoltatja.

A tanév végén a konyvtaros az aldirok jelenlétében a kdnyveket ellenérzi,

Az dllomdny jogi védelme:

A kdnyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasért,
a konyvtarl beszerzési keret felhasznélasaért. Igy hozzajarulasa nélkil az iskolai kdnyviar szdmara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az dllomdnyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A fanulok ¢s a dolgozok tanulé — és munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjék, akkor a kiléptetést intézd személyt terheli az
anyagi felel0sség.

%



A szaktanarok ¢s a tanulok részére létesitett letéti allomdnyt névre szoldoan kell dtadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelés, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum téroldsara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tandrnal és az iskola portajan helyezenddk el.
A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki az iskola igazgatdjanak.

A konyvtaros tanar hosszantarto betegsége esetén a kényvtari munkét ellatd helyettes részaranyos
anyagi felelOsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzékdnyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznélni tilos, az erre vonatkozoé tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbol valo tavozés elott a helyiségeket dramtalanftani kell.

Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tz esetén vizet nem szabad
haszndlni az oltashoz.

Szigorian ligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsOséges
hémeérséklet, stb.)

A beteg, rovarok 4&ltal megtimadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel térténhet.

I1X.

A KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA

a./ A konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok:
- kézi és segédkdnyvek
- kdleséndzhetd dllomany
- audiovizualis dokumentumok
- nevel6i kézipéldanyok
- brosurak
- tartos tankonyvek

b./ A kényvtarbol kihelyezett letétek:
- szaktanteremben
- neveldi szobaban
- napkoziben

A szaktantermek és az also tagozatos osztalytermek letéti anyaga a tanitas-tanulas kézikényvtara,
oda csak az egész évben folyamatosan hasznalt konyvek keriilhetnek.
Az egyes orakra sziikseges konyveket esetenkent kell a kozponti kényvtarbol kdlesondzni.



A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik
az atvett dlloményért anyagilag és erkdlesileg felelGsek.

A konvyvtari dllomany feltardsa:

Az iskolai kényvtar dllomanyat alapkatalogusokkal feltarva bocesatjuk a hasznaldk rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok épiilnek:

- raktari katalogus

- Dbetlirendes katalogus
A hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatodik, helyette a konyvtari allomény
elektronikus formaban torténd feldolgozésa folyik.

X’

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

- szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

- tankonyvek, tartos tankdnyvek, kiilonbizo, a tanulmanyi munkat elosegitd segédeszkizik
(térképek, feladatgylijtemények) kdlesdnzése

- lexikonok €s kiillonbozd alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

- tajékoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarél

- sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkdztatod és tehetséggondozo programjanak
megvaldsitasat

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaloinak kére, a beiratkozas modja:
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja

igénybe veheti. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat az iskola
hazirend tartalmazza.

Z4aro rendelkezések:

Iskolank Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatdban meghatdroztuk az iskolai konyvtar mikodési
rendjét. A Szabélyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a kOnyvtar szolgaltatasait igénybevevik
korére.

A szabadlyzat gondozdsa a kényvtaros tanar feladata, aki kételes:

- a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai kériilmények megvaltozasa miatt modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja,
A mukddési szabalyzat a jovahagyas napjan ép életbe.



Mellékletek:
- Gyljtokori szabalyzat
- Konyvtarhasznélati szabalyzat

- Katalogus-szerkesztési szabalyzat
- Koényvtaros tanar munkakori lefrasa

Debrecen, 2024.augusztus 29.
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1. szamu melléeklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolal konyvtar feladata;

LAz iskolai  konyvtdr gvlijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez szitkség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénbézé informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtdrhasznilat nyilvantartashoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan 4ltaldnos gyijtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozdisa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja. megorzi és
rendelkezésre boesatja dokumentumait,

2. Az iskolai kdnyvtar gyijtokore. az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gvijtékor: A dokumentumoknak kiilonbozéd szempontbél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerti ¢és folyamatos gyljtomunka alapja. az iskolai konyvtar gy(ijtokori
szabdlyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékoéri szabalyzatban
leirt f6- €s mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanvbévités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovd tGjabb kihivasainak, egyre
szélesebb koru sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovébbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezO tényezok figyelembe vételével hatdrozhatdk
meg:

e A klasszikus szerzok koteteibdl (kotelezd és nem Kotelezd olvasményok korébe tartozd
konyvekbdl egyarant) az elmult id6szakban jelentds mennyiségiit vasaroltunk, ennek
ellenére még bdven van potolnivalo elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Egyre tobb
szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok kdrében folyamatosan
felmertl6 igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulék
altal nem hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilénésen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara.

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Kdnyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
¢vfolyamos altalanos oktatés, képzés torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag korlatozottan
nyilvanos, kényvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Fdldrajzi elhelyezkedése: az iskola Jozsa varosrész alsgjozsai részén faldlhato.




3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyijtokore eszkéze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasiban, illetve altalinos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkészilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a szlikséges
dokumentumok. pl. verseskodtetek, ko&telezd olvasméanyok, ndvényhatirozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtéros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kvetelményeiben szerepld konyvtari drak megtartasra kertiljenek, és a
gyujtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok. valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassdk.

4. A kényvtar gyujtokor szempontjai;

Az iskolai konyviar olyan dltalanos gyfijtokorti, korlatozottan nyilvdnos konyviar, amely meg6rzi,
feltarja, szisztematikusan gyfijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo oktatd - nevelémunkét.

A tanulok részérol teljességre torekvoé, a pedagogusok részérol értékelo valogatassal gytiit.

4.] Tematikus (16 és mellék gyiijtokdr):

F6 gyhijtdkor:
A torzsanyag 6 gyijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.

A tanulds, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:

¢ lirai, prézai, dramai antolégiak

e Kklasszikus és kortars szerzék miivei, gyljteményes kotetel

e egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei

¢ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgidk

e életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopediak

e az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszinti segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

e akdzépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

¢ amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytdrténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddd "kotelezd” és ajanlott olvasmanyok

¢ anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

e pszicholégiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

e felvételi kovetelményekrol, a tovdbbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolal kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok. allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsihoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oklatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapesolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gytljteményei

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



Mellék gyujtdkor:

e afo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtdtt dokumentumok kére

¢ audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ck. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak),

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkényv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

¢ oktatocsomagok

4.3 A gyvijtemény tartalmi dsszetétele, a gviijiés témakdore, szintje, mélyséoe:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak

e klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijleményes ktetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszinti dltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenill nem kapesoléddan a teljesség igénye nélkil:

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretk6z16 miivek

e ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kételezd" és ajanlott olvasmanyok

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e aneveles, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e a felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lechet6ségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csalddjogi, gvermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok
gvlijteményei

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok. rendeletek €s azok gy(ijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdélkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok., illetve azok
gytjteményei



b) Vilogatva gviijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintll segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Hajdu-Bihar megyére és Debrecenre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszelliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatésok

pszichologiai mivek, gyermek és ifjikor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvi folydiratok

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloméanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi. targvi és egyéh
feltételektol fliggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtdros részére rendelkezésre 4llo
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a kényvtaros
dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.



2. szamu melléklet

A Debreceni Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola konyvtiaranak
Katalégus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari dllomany feltarisa
A konyvtari dllomdny feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalni
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataldéguscédula tartalmazza:
raktari jelzetet,
a bibliogréfiai leirdsi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
targyszavakat.

1

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai kényvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leiras adatai:

- f6eim: parhuzamos cim: aleim: egyéb cimadat
- szerzoségi kizlés

- kiadés sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztraci6; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzeések

- kéteés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rdgzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel ( a md cime, kivéve, ha semmitmondo vagy éltalanos jelentésti sz6)
- kozremikodoi melléktétel (szerkeszto, 6sszedllitd, valogatd, dtdolgozd)

- targyi melléktétel

1.2.  Osztalyozds
A konyvtéari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.



1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-

szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

1.4.  Aziskolai konyvtdar katalégusai (2009-es évvel lezarva)
A tételek belso elrendezése szerint:

- a betiirendes leird katalogus (szerzd neve és a mil cime alapjan)
- raktari katalogus

Dokumentumtipusok szerint:
- Konyv

Formdja szerint:
cédula,
digitélis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

1

Raktari katalogus:

A raktari katalogus a kényvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikr6zi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeldljik a dokumentumokrdl elhelyezett kataléguscéduldk
helyét.

Betfirendes leiré:
A katalogus épitése a szabvanyokban régzitett szabalyok szerint torténik (1d. Besorolasi adatok).

Szakkatalogus:

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A kataldgusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
- az észlelt hibdk azonnali kijavitédsa,

- torolt muvek ceéduldjanak kiemelése.

Iskolai kényvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vesszik
nyilvéntartisba. A SZIREN program megvasarlasa ota a régi anyag rekatalogizaldsa
folyamatosan torténik. A konyvtdr kordbbi katalogusait 2009 —el bezarélag lezéartuk, azéta
szamitogépesen dolgozunk fel minden dokumentumot.

A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer
Készitok neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma:2009.

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.



3.szamu melléklet

A Debreceni Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola Konyvtardanak
kdnyvtarhasznalati szabdlyzata

1. A kényvtar hasznialéinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola tanuléi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a kdnyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan,

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a kényviari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo6 adatokat kéri:

e név

e sziiletési hely ¢s ido,

e anyjaneve,

e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a kdnyvtarhaszndlo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl térténd eltavozasi szdndékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozé kollégak az altaluk kdlcsdnzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsOnzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

A konyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti tdjékozodasban és a
téjékoztatasban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési érara, indokolt esetben
a kdnyvtar zérdsa és nyitasa kozotti idore kikdleséndzhetik.



A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

¢ az informaciok kézétti eligazodasban,

¢ a7z informaciok kezelésében,

¢ a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
¢ atechnikai eszk6z6k hasznélataban.

2.2 Kolesonzés

© A konyvtarbol béarmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tandr tudtéval, a személyi
kélesdnzési nyilvantartdsban tortént rogzités utan szabad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kéleséndzheté egy honap
idotartamra. A kolcstnzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb hdrom hétre. A t6bb példanyos kitelezd és ajanlott olvasményok kélesonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezheték.

A Kkolestnzesi 1d6 lejartakor, illetleg az adott tanév utolsd tanitasi napjdig- a rendszeres
kolcsonzésre szant dokumentumokat- a kolesonzo kételes a konyvidrba visszavinni. A kényvtarral
szemben fenndllo tirelmi idon felili késedelem, tartozas ideje alatt a kilcstnzés nem vehets

igénybe.

Az iskolabol tavozd, illetleg az érettségizd tanulok esetében a tanulodi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozésahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogéstalan példdnnyal vagy a konyvtar szdmadra sziikséges mas miivel potolni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tanar, az osztalyfénskok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok kényvtarhaszndlatra épiild szakoréakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
konyvtéarban, a jelenlegi targyi- technikai adottsdgok miatt- optimalis kériilmények kozott- fél
osztaly vagy egy tanulocsoport foglalkoztathato.

A konyvtar tanitdsi ordkon torténd csoportos helyben hasznalata (kdlesdnzés, konyy és
kdnyvtarhaszndlatra épiild tandrak) a kényvtar nyitvatartasi idejében, titemterv szerint térténhet.

A konyvtar orarendszerti tanitds é€s /vagy értekezlet, tovabba maganorak megtartasara nem vehetd
igénybe, mert az akadalyozza a konyvtar rendeltetésszerti mikodését.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.
3. A konyvtir egyéh szolgaltatdsai

¢ informécidszolgaltatas,



¢ szakirodalmi témafigyelés,
¢ irodalomkutatés,
¢ internet-hasznalat

A konyvtar nyitva tartdsi ideje:

A konyvtarat latogatni és hasznélni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakédban, tanitasi napokon latogathatd. a nyitvatartasi idében. A
tanévre érvényes nyitvatartasi idot a kdényvtaros az orarendben és kiilon tajékoztatd feliratokon

hozza nyilvanossagra.

=
o



I. Az

4. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

intézmény a kivetkezd wmaodon tesz eleget az ingyenes tankinyvi elldtds

kotelezettségének;

P

T

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targvat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén juinius 15-ig minden ko&lesdnzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A Kkolesdnzés rendje

A tanulok a tanév soran Thaszndlt tankényveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesénzik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

A didkok tanév befejezése eldtt, legkés6bb jinius 21-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kdlesdnzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hézirendjében meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazé értékescékkenést.

4.A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kilon adatbdzisban, . Tankényvtér” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekr6l (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november)

5. Kartérités

A tanul6 a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatisi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebb6] fakadoan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato dllapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

az elso év végére legfeljebb 25 %-o0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s



¢ aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
« anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Modjai:
I. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kéartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfelel§ hanyadat kell kifizetnie. A
tankényvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a
karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolathan a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



S.szamu melléklet

Konyvtir-pedagogiai program

Az intézményben iskolai kényvtar mukdédik, melynek konyvtar-pedagogiai programja 6sszehangolt
az intézmény pedagdgia programjaval.
Informacids-tanulasi  kézpontként ¢és informdcios bazisként segiti a pedagogiai  program

megvalositasat.

Az iskolai kinyvtar alapfeladatai:

- A kdnyvtari dllomany folyamatos fejlesztése.

A tanftashoz €s tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtése, feltarasa.
- Oktato. neveld tevékenység tamogatasa.

Tanulok 6nalld tanulasra, dnmuvelésre valo nevelése.

- DBiztositja az olvasas lehetdségét, az informdcidforrdsokat, és az iskolai koényvtari

szolgaltatasokat az egész iskolai kdzdsség szaméra,

Konyvtar-pedagogia altalanos alapelvei, céljai:

- A tanulok ismerjék, tudatosan és biztosan haszndljak a kdnyvtari forrasokat, eszkdzdoket.
- Minden tanuldban alakuljon ki az olvasas, a kdnyv és a kdnyvtar irdnti pozitiv attittid.

- Bevezetés az élethosszig tartd tanulasba.

A konyvtar-pedagogia nevelési programja:

- Az 0nallé ismeretszerzés érdekében ismerjék mind a nyomtatott, mind az elektronikus
dokumentumok hasznalatéat.

- Az eredményes tanulashoz nélkiilozhetetlen képességek kozott az informéciokeresd képesség
kialakitisa, fejlesztése.

- A kdnyvtari ismeretek gyakorlati alkalinazasa.

- Olvasasi szokasok fejlesztése.

- Viljanak rendszeres konyvtarhasznalova.

- A tanuldk kommunikacios képességfejlesztése.



Kiemelt nevelési tertiletek:

- Tehetség, a képesség kibontakoztatasa soran a tandran kiviili tevékenységek kozott szerepet

vallal az iskolai kényvtar.

Fejlesztési kovetelmények:

- Atanulé mar az alsé tagozaton ismerkedjen meg az ismeretszerzés irasbeli forrasaival.

- Ismerje meg a kényvtar alapveto feladatait, elrendezését, tipusait.

- Tanuljon meg tajékozodni a konyvtar tereiben és az dllomanyrészek kdzott.

- Ismerje és alkalmazza a kényvtarhasznalat szabalyait, a kényvtarban valo viselkedés normait.

- Sajatitsa el a konyvtari munkaval torténdé ismeretszerzés alapjait: legven képes kényveket

keresni barmely tantargyi témahoz egyénileg vagy tarsakkal egyiittmikddve.



6. szamu melléklet

A konyvtaros munkakori leirdsa

A munkakér célja: Az intézményi kényvtar szakszerd, felelds és pontos miikédtetése, az iskoldban
folyod nevel6-oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszeri kdnyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

I. FELADATOK

1. Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja — majd szakértdvel véleményezteti — a konyvtar
oyljtokori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a kényvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok
igénybevételérdl, és a kélesonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az dllomany
feltérasat. rendszerezését, selejtezését, védelmét; a muzedlis értéki kdnyveket pormentesen
veédett helyen tartja.

4. Biztositja a nyitvatartési idot, a dokumentumok kolesonzését. Beszerzi, és nyilvantartasba
veszi — az igények figyelembevételével — az 1) dokumentumokat.
didkigazolvany,

6. Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyenileg is foglalkozik a tanulokkal az olvasds népszerusitése és pozitiv személyiség-
fejlesztés érdekében.

7. Jol hasznalhaté kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szdtarak,
kézikdnyvek, albumok, atlaszok, sth.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zésérol.

8. Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdekldddknek.

9. Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését, a
dokumentumok masolasat, 0ij ismerethordozok eldallitasat.

10. Kiilonbodzo konyvtari szolgéltatasokat nyijt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat

készit, ajanld jegyzéket készit a neveldk kérésére, dnképzésiik segitésére.

11. Megrendeli a folydiratokat, ezekbdl informdciokat ad tovabb, vezeti a kényvtéri

statisztikat, kozremiik6dik a tankdnyvellatds szervezésében.

12. Irdnyitja a raktari rend fenntartasat, az dllomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba

vételét, felelds az allomany megovasacrt.

13. Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrél, szakfolydiratokrol és

cikkekrol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

14. El6késziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

15. Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a felsds

munkakdzosség rendezvényein, a hagyomanyéapolé munkéban,

16. Segiti a pedagogusokat az olvasova neveles folyamataban, egylittmiikddik a kdnyvtar és

szolgaltatasai megszeretéseert.

17. Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a pedagogiai program

modositasaban, tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol.

18. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat-hozatalaban,

koteles részt venni, €s beosztds szerint feligyelni az intézményi rendezvényeken,
tinnepelyeken,



19. Precizen vezeti a foglalkozasi naplét, a szitkséges nyilvantartdsokat, elldtja a munkajaval
kapesolatos adminisztraciot. Félévente beszamol a neveltestiiletnek szakmai tevékenységérél,

javaslatokat tesz.
20. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az

1gazgatd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskire az éltala
vezetett gyermekesoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatdrsaival tart kapcsolatot, a kényvtarkozi kolesonzés

erdekében.

11. FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijel6lt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhatd:
e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezet6i utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésére bocsatoit munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
¢ A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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ADATKEZELESI SZABALYZATA

Az intezmény nyilvéantartasaval., flgyvitelével 0Osszefiiggd adatvédelemi. adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvdnossagra hozatali kovetelményeket és eljardsrendet az alabbiakban
szabalyozom.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

2011.évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasardl

20/2012(VII1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl

362/2011(XI1.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
A 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
A 2023. évi LIL toérvény 4. sz. melléklete a foglalkoztatotti alapnyilvéantartds

adatkorérol

11. A SZABALYOZAS CELJA

Biztositsa intézménytinkben

a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését

a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszeri, célhoz katott felhasznalasat

az intézmény tanuldinak és dolgozoinak tdjékoztatasara vonatkozod eldirdsok
megtartasat

az intézményben dolgozdk ¢€s tanuldk személyes adatainak védelmét, szabdly,- és
jogszerli kezelését.



I11. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érinteft: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenill vagy kidzvetve - azonosithatd természetes személy

adat: a természetes, vagy elddllitott objektumok, folyamatok. allapotok, jellemzoi,
illetve azok részleteinek érzékelheté forméaban térténd megjelenitése, tagabb
értelemben  szdm, rajz, térképi részletek, vagy barmely mdas informacio a
megjclenésre vald tekintet nelkiil

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhatd adat - kiilontdsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mds vildgnézeti meggyozodésre, az érdek-
kepviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blinligyl személyes adat

kizérdekidl adar: az dllami vagy helyi ©6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy
kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval
bsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerz6désekre vonatkozd adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbodl elrendeli; kozérdekii adat nyilvinossigra hozatala:
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald
nem esé adat kozzététele

nyilvinossdagra hozatal: az adat barki szamara 10r1énd hozzalérhetdve tétele
adatdllomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi
kizze az adalot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkilonboztetése
céljabdl



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

adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapesolddd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlentil a miveletek végrehajtiasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl. valamint az alkalmazds helyétél. feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személviséggel nem
rendelkezO szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6vel kotétt szerzodése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi

adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és  végrehajtja, vagy az dltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fliggetleniil, az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gydjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovéabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcesolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsinak megakadélyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsira
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szdméra t6rténd
hozzaférhetové tétele

tzemelterés: az adathordozo eszk6zok, programok miikodtetése

adathordozok: papiralapi, mdagneses alapl, tdvadat-dtviteli adattarolé, tovabbitd
eszkozok

adatrorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly maédon, hogy a helyredllitasuk
tobhé nem lehetséges

adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel cllatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre t6rténd korlatozéasa céljabol

adafmegsemmisités:  az  adatokat  tartalmazo  adathordozd  teljes  fizikai
megsemmisitése

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténé jogszerii
megvaltoztatasa
adatfelelds: az a kizfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus Gton kotelez6en

kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkédése soran ez az
adat keletkezett

4



adatszolgdltards: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részér6l harmadik személy részére
adathordozdn torténd informacié nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd
személy)

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illet¢ktelen személyekhez vald hozzdjutisanak
megakadalyozasa

mdsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben tériénd
sokszorozéasa (a részleges terjedelmi megsokszorozas: kKivonat)

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoziatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a 14
vonatkozd személyes adatok - teljes korl vagy egyes miiveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

tiltakozdas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, ¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében

hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutds
terjedelme

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval.

A



IV.AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetéséget ad. vagy pedig amihez az érintett kdznevelésben
foglalkoztatott illetve, tanuld gondvisel6je hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adatot gyljthetd Ossze. tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok
ellatdsahoz feltétlentil sziikséges.

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

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleni]l segitdé alkalmazotiat, tovabba azt, aki
kézremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasdban, hivatdsdnal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménylnkben biztositani kell az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloknak és a tanulok adatainak kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogot.

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

Az adatfeldolgozd munkatars az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a
tudomaéséra jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetéje engedélyével illetve
torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabbd a személyes adatokat az adatkezeléi rendelkezések szerint koteles tarolni és
megdrizni,

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes
adatokat felhasznalo lizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha {Grvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelheték. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon tdrvény hatdarozza meg,



V. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT
SZEMELYES ADATOK

Intézményiink koételes a  koznevelésben foglalkoztatottak ¢és tanuldinak/gyermekeinek
személyes ¢s kiilonleges adatait a médositott a 2011.évi CXC Térvény rendelkezései szerint
nyillvantartani, kezelni, a koznevelés informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint a
statisztikai adatgyijtési programnak megfelelé adatokat szolgéltatni,

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapesolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhatd, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatissal, a
Juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapesolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol,
a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése szerint, a célnak megfelelé mértékben,
ceélhoz kotdtten kezeli.

A koznevelésben foglalkoztatottak adatainak nyilvantartasat a pedagdgusok 1
¢letpdlydjarol és a kdznevelési térvény eldirdsa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

I
1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi €s utoneve,
4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,
6. adoazonosito jele,
7. tdrsadalombiztositasi azonositd jele,
8. fizetési szamlaszama,
9. e-mail-cime,
10. tigyfélkapu elérhetésége,

1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzetiség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakdér betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudoményos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. * pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koéznevelésért felelés miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdér ellatasahoz sziikséges,

I1.

1. a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figvelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak. kezdd és
befejez6 idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a bet6ltott munkakor vagy draadéi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgald idétartamok,



5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idétartama,

V.

. allampolgarsaga,

2. a biinligyi nyilvantarté szerv dltal kiallitott hatdsdgi bizonyitvany szdma, kelte,
3. munkakére, FEOR-szama,
4
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. a kbznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idOpontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kazott az illetmény-meghatdrozasrol szold munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idOpontja, Osszege, a Kkorabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csdkkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozé adatok,

13. kértéritési felelosségre vonatkozd adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyézata, dnéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelésségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utdneve, lakohelye, lakascime, tartdozkodasi helye, adéazonositod jele, tarsadalombiztositési
azonosito jele,

2. egycb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvillalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idopontja,

VL

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatési helye,

VIL
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszinése,

megsziintetése idopontja, jogeime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id8, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadé munkaltat6 adatai,

3. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogviszony megszinésének, valamint
a végleges €s a hatdrozott idejui athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai.

e az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd
(a munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli.

Az o6raadd tanidrok adatait a kdznevelési torvény elOirasa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:



név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

anyja neve

dllando lakeim és tartézkodési hely, telefonszam,
oktatdsi azonositoszama

pedagdgusigazolvany szama

munkaltatoja neve, cime, OM azonositdja

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogviszony kezdetének ideje,
megszunésének jogcime, ideje

vegzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatok,
» felsoktatasi intézmény neve

» adiploma kelte, szama

» végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
» pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje

» PhD megszerzésének ideje

oktatdsi azonosité szdma

besorolassal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének mérteke,

munkakére (az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését)
részére torténd kifizetések ¢s azok jogeimei

részére adott juttatasok és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval

A gyvermekek, tanulok adatait a kdznevelési térvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az

alabbiak szerint

a gyermek, tanuld neve, neme

sziiletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

lako,- és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén
az orszag terliletén valé tartdzkodds jogeime és tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama

tarsadalombiztositasi azonosité szama

sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének
cime, telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja

nevelésének, oktatadsanak helye

évfolyamanak megnevezése

a gyermek tanuléi fejlodésével kapesolatos adatok

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcesolatos adatok

egyeni munkarend jogallassal kapesolatos adatok

tankoteles-e

jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

tanulmanyainak véarhato befejezésének idépontja

YVVYVYVYYY
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a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok

beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyvermek, tanulo
rendellenességére vonatkozd adatok

a tanulo- ¢s gyermekbalesetre vonatkozok adatok

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama

a tanulo azonosfté szama

tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

orszagos méres, - értékelés adatai

a tébbi adat az érintett hozzajdruldsaval.



VI. ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK

A tanulék személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarélag az alabbiak
lehetnek:

e azintézmény igazgatoja
¢ igazgato dltal kijeldlt igazgatdhelyettes
¢ az intézményi titkar

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
veégzéséhez szikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsiga betekintésre, feldolgozésra terjed ki.

Az intézmény igazgatojanak a munkavégzéséhez szikséges mértéki, teljes kori
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsiga és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoéan.

Az intézmény igazgatdja dltal kijelolt igazgatohelyettes jogosult és kiteles a tanuldi,
tanligyi- €s egyéb nyilvantartasokban szereplé adatok folyamatos jogszeriségi, - és
szabalyszerliségi dokumentalt ellenorzésére.

Az igazgaté, Kkijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartisiba teljes korfien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomaéséra.

Az intézményi titkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatist
nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, méasolatkészitési jogosultsiga
¢és adatvédelmi kotelezettsége van.

A kozneveléshen foglalkoztatott kizdrélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba torténé betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat
kérésére €s felelds azért. hogy az dltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozé személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az
¢rintett elozetes irdsbeli hozzdjdruldsa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes ¢és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

¢ ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul,
¢ ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbol elrendelik
e az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezetiség teljesitése céljdbol sziikséges,
¢ az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
szlikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do
jog korldtozasaval aranyban 4ll.
Ha a dolgozd cselekvoképtelensége folytan vagy mads elhdrithatatlan okbol nem képes
hozzdjaruldsdt megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagy érdekeinek



védelmehez, valamint a személyek €letét, testi épségét vagy javail fenyegetd kozvetlen
veszély clhéritasahoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozd személves adatai kezelhetek.

A 16. életévét betoltott kiskora tanuld hozzdjaruldsit tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviselojének beleegyezése vagy utélagos jovihagydsa nem
sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell régziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informdaciét, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiillénGsen

¢ akezelendd adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idotartamat,

e a felhasznalas céljat,

¢ az adatok tovabbitasdnak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az crintett aldirdsat, amellyel hozzdjarul adatainak a szerzddésben
meghatdrozottak szerinti kezelés¢hez.

Az adatkezelésben érintett személyek tdjékozdédisi joga

Az intézményben dolgozd koznevelésben foglalkoztatott. vagy a tanuld gondviseléjének
kérésére az intézmény vezetdje kételes téjékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény
altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus médon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arr6l, hogy kik és milyen célbol kapjik vagy kaptik
meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belil koteles irasban,
kozértheté formaban koteles megadni a tdjékoztatdst. Ennek alapjan a dolgozé tajékoztatast
kaphat

A dolgozd tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet frasban kell kézéIni
az €rintettel, hogy a felvilagositds megtagaddséra a toérvény mely rendelkezése alapjan kertilt
sor, valamint tdjckoztatni kell a birosagi, hatdsagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozisi joga
Az intézményben dolgozd kdznevelésben foglalkoztatott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha
¢ aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd
Joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el,
e aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomdanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozas joganak gyakorldsét a torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast kiteles a
kérelem benyUjtasaté]l szamitott legrévidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredmeényérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.



Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld kiteles az adatkezelést — beleérive a tovabbi
adatfelvetelt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a
tiltakozasrol, illetoleg az annak alapjén tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozdassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, a tanuldé vagy annak gondviseldje az
adatkezel0 ellen birésaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzdférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyeshités, modositis csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozora vonatkozo személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valésagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az adatkezeld
munkatérs helyesbiti. Az adatkezeld munkatars megjeloli az dltala kezelt személyes adatot,
ha az érintett dolgozo vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes
adat helytelensége vagy pontatlansdga nem éllapithatd meg egyértelmien.

A személyes adatot a dolgozo irdsbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

e kezelése jogellenes;

e az érintett kéri;

e az hidnyos vagy téves

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdroldsanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

e azt a birdsdg vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell adni.

Torles helyett a személyes adatot zdrolni kell, ha az érintett dolgozd ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére 4116 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
erdekeit, Az igy zarolt személyes adat kizérdlag addig kezelhetd. ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta,

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrd] ¢s a torlésrél a dolgozdt, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A
helyesbitésrdl, zarolasral, megjelolésrol, és a torlésrdl szolo ériesités melldzhetd, ha az a
dolgozé jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeloje az crintett dolgozo, vagy tanulo (illetve annak torvényes

képviseloje) helyesbités, zarolds vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a kérelem

kézhezvételét kdveté 30 napon belill irdsban koteles kozolni a kérelem elutasitdsanak

ténybeli és jogi indokait, €s tdjékoztatni az érintettet a birdsdgl jogorvoslat, tovabba a

hatosagokhoz fordulas lehetoségérol.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus aton torténik, akkor a személyes adatok technikai

védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak legaldbb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:



¢ ¢llenoOrzés,

e jelszavas védelem,

¢ mentés CD-re

¢ adatok kinyomtatdsa

¢ adatok tovabbitasa utan a halozatrél valo torlés

Intézményiink adattovabbitdsi nyilvintartast vezet, amely tartalmazza

¢ azaltala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idGpontjat,

¢ az adattovabbitds jogalapjat és cimzetfjét,

¢ atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

e az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egvéb adatokat,

Az adatok adattovabbitdsi nyilvantartasban valé megérzésére iranyuld - és ennek alapjan a
tajekoztatasi - kotelezettség idétartamat az adatkezelést eléird jogszabaly korlatozhatja, E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t ¢vnél, kiilonleges adatok esetében pedig
husz évnél révidebb idétartam nem allapithatd meg.

Kiilso ellendrzési jogosultsig az adatvédelmi hatosag dltal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartdsi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelést, intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezel6
helyiségekbe.



VII. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI VISZONYOK
SZABALYAI

A gvermekek, tanuldk személyes adatai

A gyermekek, tanulok szemelyes adatait csak

pedagogiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyvermek,- ifjisagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1év0 biintet6eljarasi, szabalysértési eljardsban a biintethet6ség,
feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
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lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.

A pedagégus, az intézményi az oktato-neveld munkat végzd és segité kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4allok, az intézmény vezetdjének Utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskord tanuld mds, vagy sajat magatartisa miatt stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitdsira —torvényi
felhatalmazds alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozrem{ikodik a gyermek, tanuld feligyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben ftitoktartisi kitelezettség terheli minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével wvald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
osszefliged megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestlilet lésén. A titoktartdsi kitelezettség al6l kiskora tanuld esetén a
sziil$ irasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskora tanulo sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kézlése siilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi
vagy erkdlesi fejlodéseét,

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezeldje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul ¢értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulo - més vagy
sajat magatartdsa miatt - stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitisra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazis keretei
kozott — az kijeldlt vezetd vagy més alkalmazott jogosult.



Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az infézmény alkalmazottainak személyes adatait

a foglalkoztatassal kapcsolatosan

a juttatasok kedvezmenyek, kotelezettsegek megallapitasaval ¢s teljesitéscvel,
allampolgari jogok és kitelességek teljesitésével

nemzetbiztonsagi okok

alapjan szabad a koznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok
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kezelése céljabdl a célhoz kotdtten felhaszndlni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotou
tovabbitdsaért az intézményben:

a vezeto és kijeldlt helyettese

az ¢rintett alkalmazott felettese,

intézményi titkar,

az alkalmazott (« sajat adatainak kézlése tekintetében)
tartozik feleldsséggel.
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Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az dolgozo felelosségi kérén beliil minden esetben koteles az adatlapon dekumentalni
a jogosultsag gvakorlasanak jogalapjat, valamint @ megismerni kivant adatok korét

A mindsitést végzd dolgozo felelGsségi kérén belill gondoskodik arrol, hogy a
minésités folyamatdba bevont harmadik személy kizérélag csak a jogszerfi és
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targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokaf ismerhesse meg.

A munkatigyi feladatot ellaté dolgozé feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol,
hogy a megfelelé személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol
szamitott legkésébb 5 munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
» ha az alkalmazott nem az altala szolgéltatott adatainak kijavitisat, vagy
helyesbitését keri, kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott felelosségi kérén beliil koteles

» gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd -
adat ¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi
rendelkezések tartalmanak,

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

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkalgyi tigyekkel foglalkozo vezetdjénél, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat valésdgnak mar nem felel meg.



VIII. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magéba foglalja a kdznevelésben
foglalkoztatottak, €s a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszert
felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eldirasszer(i védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, tigyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kdtdtten adatnyilvantartassal, személyi irattal dsszefiiggd adatokat
kezelnek

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositdsianal a koznevelésben
foglalkoztatottakat, a sziiloi szervezetet, (kozosséget) és az iskolai didkénkorményzatot
véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén
e az alkalmazottat tijekoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatisban vald részvétele
nem kotelezo,
¢ kiskoru tanuldndl be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiaddsa és a viltozds-bejelentés

e Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanulo

e részére —a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irdsbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybol 4116 azonosité szamardl.

¢ Ha az érintett dolgozd tdjékoztatast kér az oktatdsi azonositd szamardl és a KIR-ben
rola nyilvantartott adatokrol, az int€ézmény adatfelelése a kérelem napjan,
téritésmentesen a KIR-b6l nyomtathaté tajékoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, oraaddval vagy mdés alkalmazottal
Ietesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szdmmal, a jogviszony
Iétesitését kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en
keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet \ij oktatdsi azonosité szamot
kérni és kiadni.

e Ha az oktatasi azonosito szammal rendelkezd személy jogviszonya megszlinik, a
jogviszony megszinését — a megsziinés idépontjatél szamitott — 6t napon beliil be kell
jelenti a KIR-en keresztiil.

¢ Ia a gyermek, tanulé jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megszlinik, az
intézmeény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
¥ ajogviszony milven jogcim alapjan szlint meg,

» tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hianyaban —
hany ¢vfolyamot végzett el. ( 4 tanuloi jogviszonyon érteni kell az egyéni
munkarend, a vendégtanuloi jogviszonmvt, tovabbd a fejlesztd felkészitésben, a
fejleszid nevelés-oktatasban valo részvételt is.)



Az adatok tovdbbitisdnak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kételezben nyilvantartott adatai a térvényben
meghatarozott céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottseg megtartasaval tovabbithaték
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finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

a torvényi felhatalmazés alapjan, a tarsadalombiztositassal Gsszefiiggd
jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarnak, illetve a NAV-nak

SZJA torveény felhatalmazasa alapjan az addzassal Osszefiiggd adatok esetében a
NAV-nak

a kbznevelési t6rvény alapjan meghatarozott pedagdgusi és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony nyilvénos adatal tekintetében a KIR szdmara

a pedagdgusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatdjanak

a kozneveléssel dsszefliggdadatokat az igazgatdsi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak
jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanulék kételezéen nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott
ce¢loknak megfelelden tovabbithatdk az alabbiak szerint:

>
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fenntarto, birdsag, renddrség, fiigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdalat részére

o aneve, sziiletési helye ¢és ideje,

o lakohelye, tartdzkodési helye,

sziil§je neve, térvényes képviseldje neve,

szilGje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése,

egyéni munkarend jogallasa,

mulasztisainak szama

a tartézkodasanak megallapitasa céljabal,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankdtelezettség teljesitésével dsszefiiggésben

az érintett kozépfok oktatdsi intézmény részére

o 1iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatal

o az iskoldhoz, kézépfoku oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
egészségiigyl, iskola-egészségiigyl feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotdnak megéllapitasa céljabol

o aneve, sziiletési helye ¢és ideje,

o lakohelye, tartozkodasi helye,

o tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartozkodasi helye és
telefonszama,

iskolai egészségiigyi dokumentacio,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
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» acsaladveédelemmel foglalkozo intézmeénynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkoddsi helye,

sziildje, térvényes képviseldje neve,

sziloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok

a fenntartd részére, az igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazoldsdhoz szikséges

adatai az igénybe vehetd dllami tdmogatés igénylése céljabol

» atankdnyvforgalmazok részére a szamla kiéllitasdhoz sziikséges adatai

» az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvédnyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas

kozott,

o atanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozo adatai

o tanuldsi nehézségere, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai

a szlilo, a pedagbgiai szakszolgélat intézményei, az iskola részére, az iskolaba

lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos adatai

> a szulo, a vizsgabizottsag, a gvakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzddés

alanyai, vagy ha az értékelés nem az iskolaban tortenik, az iskola, iskolavaltas

esetén az 0j iskola, a szakmai ellen6rzés végzdje részére

o magatartasa,

o szorgalma

o tudasa

o értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil,

a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében kodzremikddék részére

didkigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata
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A tanulé fejlédésének nyomon kivetése

Az iskola és vezetOje, tovabba a tanuld és a pedagdgus - jogszabalyban meghatirozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban, A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum
alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdé! a kitéltd tanulo azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljdbdl az orszdgos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcesolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kdznevelési feladatkdrében
eljard oktatasi hivatal részére,

Az datadott dokumentumhoz személyazonositdsra alkalmatlan modon kapesolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatds Gtjan gydjtétt, a tanulé szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a szllok iskoldzottsagara, foglalkozdsara vonatkozd adatokat. A koznevelési
feladatkdrében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskoldnak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonadl minden esetben azt a mérési
azonositdt kell alkalmazni, amelyet az dltala elsé izben kitéltétt dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitdsi év végén tordlni kell.



Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kéznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak térténé megkiildést kdveté harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil haszndlhatok
fel. a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez szikséges pedagogial
intézkedésck kidolgozasa ¢és megvaldsitasa céljabdl. A személyazonositasra alkalmas médon
tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo6 adatok a sziild egyetértésével
atadhaték a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitaséval
kapesolatos eljarasban torténé felhaszndlas céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositét is - a mésik
iskolanak tovéabbitani kell. Az iskola értesiti a koznevelési feladatkOrében eljard oktatasi
hivatalt amél, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte tovabb. A kéznevelesi
feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanul6 és
sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrol,
hogy az ott végzett tanulok - a kdzépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyaméan - a
tanitasi év végén milyen tanulméanyi eredményt értek el. A kdzépiskola és a szakiskola
megkiildi az altalanos iskolénak a tanulé nevét, oktatdsi azonositéjat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az daltaldnos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan mddon, az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az adatkezeléshen résztvevok kore

Adatkezelés feliigvelete, irdanyitasa

e Jgazgato

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabalyzatat;

teljes koru adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.

titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany

adataira vonatkozoan

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi

eléirdasoknak

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi

feltételeket.

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

rendszeresen ellenérzi a koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és

alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitdsanak szabélyossagat,

Jogszeriiségét,

intézményvaltds esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom ¢és tudas

értékelésével kapcesolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol

» gondoskodik az indokolt mértékben és mddon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol.

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdégépes rendszerben térolt Gsszes
alkalmazotti, tanuldi €s tantigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyck
téves bejegyzéseinek javitasanak irdsos hozzaférésére.

> Dsetileg engedélyezi a szamitistechnikal rendszer lizemeltetését biztosito

rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat.
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Meghatdrozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsédgi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozd feladatait és jogait részben
az igazgatohelyettesre irdsban atruhazhatja.

e Jogzgatohelyettes

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabélyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirdsai szerint (0rténjen;

haladé¢ktalanul  intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak
valtozasait. Szitkség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgato részére adatkezelési
szabdlyzat mddositasa érdekében

mint az igazgatd altal kijeldlt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korlen betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomadsara jutott adatot csak
rendeltetésének megfeleléen hasznélhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

a munkakéri leirasdban meghatarozott felosztds szerint felligyeli a kdznevelési
torvény alapjan nyilvdntartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelesét,
tovéabbitasat

rendszeresen ellenérzi a munkatligyi eldado adatkezelésével é€s védelmeével
kapcsolatos munkajat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldl, taniigyi adathoz olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelési operativ feladatai

e [ntézményi titkar

3
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koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat elbirdsal alapjan végezni;

feladatainak ellatdsa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartdsi
kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetéi
utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célb6l feldolgoz és tovabbit.
az intézmény tanuldira vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, mdsolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz wvalo
hozzaférésre.

nyilvantartja a tanuldk adatait a kdznevelési torveny kitelezd eldirasa szerint.

a pedagdgusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

A szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes tanuloi, taniigyi adathoz korldtozott
(irasi) jogosultsaggal hozzaférhet

o  Pedagdeusok. osztalyfonik

>

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabélyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkozo el6irasai alapjan végezni;



kételes a tudomasdra jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran
birtokdaba jutott titkot megorizni;
az érintett osztalyon és a nevelOtestileten beliil, a tanuldk magatartasara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld mas,
vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitisara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.
a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
o a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak
és tartézkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar
esetén a tartozkodasi jogcime és tartozkoddsra jogosito okirat
megnevezese, szama
o sziilé neve, dlland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
o tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak d&rtékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,
tanuld rendellenességére vonatkoz6 adatok
szdmitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt 6sszes
tanulora olvasasi, valamint az &ltala oktatott tantdrgyl érdemjegyek és a
hianyzasok irasos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek
modositasa, csak az igazgat6 {rdsos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.

Gvermek- ¢y ifjusagvédelmi felelds

>
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koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkozo elbirdsai alapjan végezni;
koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megdrizni;
feladatdra vonatkozOan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
a tanul6, gyermek osztalyfénokével, neveldjével egyiittmiikddve, konzultalva, az
intézmény vezetdjének utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé mas,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasdra —torvényi felhatalmazds alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.
munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanulb neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarséga
lakcime, telefonszama
sziilé neve, allando lakdsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozdok adatok
a tanulé diakigazolvanyanak sorszama
a tanulo azonosité szama (didkigazolvanyban szerepel)

O 0000



» munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
(1skolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyl dllapotanak megallapitas
céljabol

o a csaladvédelemmel foglalkozd intézmeénynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, mtézménynek a gyermek,
tanulo  veszélyeztetettségének  feltarasa, megsziintetése  céljabol
(gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz6)

Rendszergazda

¢

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

kdteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartiséért, a
zokkendmentes lizemeltetésért

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

kizardlagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezelé csak egyéni azonositds utan
léphessen be az elektronikus rendszerbe

gondoskodik arrdél, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idopontjat,
az adatkezel6 azonositd adatait a rendszer automatikusan naplozza

biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon

biztositja, hogy a szamitdgépes haldzatban az adatok ,.feltorése” ne legyen lehetséges
Igazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi
€s irasos hozzaféréséhez.



IX. AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyck az intézmény
nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi, tovabbitdsi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolédnak, s
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formdban torténik, szobeli t4jékoztatas alapjan
az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szereplé adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgaltatoto] irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni
az ,Adatnyilvantarté/valtozast Jelentdé Lap™ kitoltésével. Az Adatnyilvantarté/véltozast
Jelenté Lapon szereplé adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem csak
akkor végezhet6 el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld gondviseldje datummal ellatva sajatkezi
alairdsaval hitelesiti

A személyi adatokhoz torténd hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban €s amennyiben az intézmény majd alkalmazza, a
szamitogépes napléban szereplé adatok hozzaféréséhez az adatkezeld, felhasznalé csak a
sziikséges mértékben, ideig és a feladatinak elvégzéséhez kotott médon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras és olvasdsi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzidférési jogosultsiggal rendelkezd dolgozo kimasolhatja,
illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrol, hogy az ne keriiljon 1lletéktelenck

birtokaba.
Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaféresi jogosultsdg a rendszergazda altal kiadott

személyes kod és jelszo alkalmazdsaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznilasa az intézményi nyilvantartisokban.

a.) Az intézményben dolgozé koznevelésben foglalkoztatottak adatai az alkalmazotti

nyilvantartdsokban talalhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgald adatok bevitelére dolgozo és az

intézményi titkar jogosult.
b.) A koitelezden eléallitandé és hasznalandd nyilvantartisokban a tanuldk, gyermekek
személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

e atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).
Az iskola dltal kitelezdéen hasznilt nyilviantartds

e abizonyitvany,

e a torzslap kiilive, belive,

e anemzetiségi torzslap kiilive, belive,
o az értesitd (ellenérzd), e-ellendrzd

¢ az osztalynapld, e-naplo



¢ a csoportnaplo, e-naplo

e az egyeb foglalkozasi naplo, e-naplo

e ajegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,
¢ az osztilyozbiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az Orarend,

¢ atantargyfelosztas,

¢ atovabbtanuldk nyilvantartasa,

¢ atanuldi jogviszony igazolo lapja.

X. AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznéalaséval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kdznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az
alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositisa

a kdznevelésben foglalkoztatott személyi anyaga

a koznevelésben foglalkoztatott tajékoztatasarol szolo irat

a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok

a kdznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott
adatokat tartalmazo iratok

tanuloi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinto személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék jogviszony létesitésekor az intézmény
vezetdje gondoskodik a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi anyaganak
osszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok irarai

az alapnyilvantartds adatnyilvantarté lapja,

az onéletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezé iratok,

a mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6k igazolas masolat,
hatalyos fegyelmi ligvek.



Kaoznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, kdznevelési foglalkoztatotti jutalom,
kiilon juttatas,

c¢ljutalom, eseti jutalom, munkéltatoéi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzddés, tanulmdanyi igazolas, tanulmanyi juttatds, elhelyezés, egyéb joléti
tgyek),

kéznevelésben foglalkoztatotti  jogviszonyt ¢érintd egyéb iratok (palyazat,
alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatds,
kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag,
(gyed, gyes), sajat lakasépites,

hozzatartozd apoléas, héazastarssal kilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltérd
munkarend megallapitas,

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,
felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitdsa),

Kéznevelesben foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy dnkent atadott iratok

szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazoldsa,

kozszolgalati alapnyilvantartdsban szerepl6 adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kdzigazgatasi alap- és szakvizsga,

tigykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

Hletmennyel és ezzel dsszefiieed, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
4 g8 : 3

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetés - letiltas, elkiilonitésiik azonban
a kézponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

A személyl anyag része a foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A koznevelésben
foglalkoztatott alapnyilvantartasa elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is  vezethetd. A szamitogéppel vezetett foglalkoztatotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor
a kéznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor
a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor



e ha a koznevelésben foglalkoztatott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.,

A személyi iratokba torténd betekintés
A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

¢ sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

e amindsitést végzd vezetd

e atdrveényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkatigyi per kapcsan a birdsag

¢ feladatkériikben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggésben indult
biintetdeljardsban a nyomozd hatdsdg, az tgyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi
szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- szadmfejtési, munkaligyi feladatokat ellatd
munkatars feladatkérén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvéantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informaciéhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezetiség terhel, felelés a tudomadséra jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhaszndlasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy

birtokdba ne juthasson.

A személyligyl/munkaiigyi feladatokért felelés vezeté koteles gondoskodni arrél, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozdra a keletkezésétsl, véltozasatdl,
helyesbitésété] szamitott S munkanapon belill ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyligyi/munkaligyi feladatot ellato intézményi titkar az altala kezelt - a koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonnyal &sszefiiggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak
kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gvakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birdsdg vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet,
Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem felel6 adat
helyeshitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartéds adatlapjat csak ezen szabélyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, taroldsa

Az intézmény alkalmazottait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyijtészamon Kkell iktatni. Az Igy beiktatott
személyzetl iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezéstik sorrendjében. az e
célra kialakitott iratgytjtében kell 6rizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.



Az irattarozas a foglalkoztatotti jogviszony fennallasaig az intézményi titkarnal torténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsiggal rendelkez6 munkatarsak
férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményi titkari valamint az igazgatéhelyettesi helyiségeiben,
a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellitott irattdroloban (pancél- vagy
lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmeény szemelyligyi feladatot ellato helyiségel az intézményi titkari, valamint az
igazgatdhelyettesi szobak.

A szemclyligyi feladatot ellatd dolgozd helyiségét - ha az ott dolgozdk koziil senki nem
tartozkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zérral kell elldtni, kulcsait csak az ott dolgozdk vehetik
fel a portarol és munkaido végén oda kell visszajutatni. .

A foglalkoztatotti jogviszony megszinését kdvetden az irattarba torténd helyezése elott az
iratgyljto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattdrozas
tényét, idépontjat ¢s az iratkezeld személy alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait -
az irattarozasi tervnek megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre kertld "régi anyag" elnevezésu személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az igazgatd, kijeldlt helyettese és az intézményi titkar férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszinésétol szamitott 6tven évig meg kell
6rizni. Tarolasarcl és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat kezelési szabdlyzatdban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartisa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgy(ijtoben
kell tarolni és 6rizni.

Az iratgytjtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatdrolni az attekinthetd kezelhetOség érdekében.

Az iratgylijtdé eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyujtoben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegvzeknek tartalmaznia kell az iktatoszamot €s az
ligyirat keletkezésének id6pontjat is, s révid széveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezardsa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdvetd lires sor
egy vonallal toérténd athuzasat, alatta a lezards datuménak és a személyligyi ligyintézé
aldirasanak feltlintetését jelenti. Az iratgy(ijtd €s a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyiigyekkel foglalkozé tigyintézéjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetésletiltds, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, orzése a gazdasagi iroda
feladata.

A hatélyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a késobbi torélhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.



Személyi adatokban torténd vidltozdsok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekévetkezd valtozast kételes 5 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni az intézmenyi titkamak:

e nev,

e csaladi allapot,

e eltartott gyermek (név, sziiletési idd, eltartas kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

e iskolai végzettség.

e szakképzettseg,

¢ tudomanyos fokozat,

¢ allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga,

A Dbejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeldé intézményi titkar a
bejelentéstél szdmitott 5 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezé
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatérozasa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeir6l (dthelyezéshez hozzéjarulds, iddépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennall6 kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szereplokérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

XI. KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy helyli Onkormanyzati feladatot ellatdo szerv vagy személy
kezelésében lévo, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.
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intézmény kozérdekid adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetok,

megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozo kdzérdeki figyekben a sziil6k, tanuldk
gyors pontos tdjékoztatdsa az alabbi kézérdekiinek mindsithet6d adatairél:

alapadatai (az alapito okirat szerint)

feladatai,

hataskore

szervezeti felépitése

miitkddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

nevelési programja

pedagdgiai programja

hazirendje

feladatok, kdvetelmények

a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatd

a beiratkozasra meghatarozott 1d6,

a fenntarto altal engedélyezett osztélyok, csoportok szamat,

kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéeb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeime és mérteke,

tanévenként, nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéke,

a fenntarté 4altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsdgi €s igénylési
feltételeket is,

a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéallapitisokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje,

a kiilso szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

a pedagdgiai-szakmai ellenbrzés megéllapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabdlyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasdnak rendje éves munkaterv alapjin a
nevelési évben,

tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események 1dépontjai

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvinossiga

Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja ¢és annak hatalyos valtozata
megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint munkaiddben az igazgato, igazgato-
helyettesi iroddkban, nevel&i szobakban és az iskolai konyvtarban.

Az intézmény szakmai, miikodési ¢és dokumentumait az iskola hasznalé
megtekinthetik az iskola honlapjan az igazgato, igazgatohelyettesi, valamint a neveldi
szobakban

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvinos
kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziilo elzetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartisa
kovetkeztében torténhet.



Az intézmény Kiilonds kdzzétételi listdban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez kapesolodo
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sért6) adatokrol, informaciokre!l az
alabbiak szerint:

Iskolak esetében:

¢ g felvételi lehetdségrol szo616 tajekoztatot,

e a beiratkozdsra meghatdrozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e atéritési dij, a tandij, egycb dijfizetési kotelezettség jogeimét és meérteket,

« tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

e a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢s igénylési
feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefliged értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejet,

e a koznevelési alapfeladattal kapesolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgélatok, ellenbrzések felsoroldsat, idejét,

e egyéh ellendrzések, vizsgélatok nyilvanos megéllapitdsait,

e azintézmény nyitva tartdsanak rendjét,

e ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb
rendezvények, események idépontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megdllapitsait a szemé€lyes adatok védelmere
vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

e a Dbetdltott munkakérék alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

e a betsltétt munkakordk alapjn a nevelé és oktatd munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét ¢s szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkeénti eredményeit,

e atanulok le- és kimaradaséval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

« atanoran kiviili egyéb foglalkozdsok igénybevételének lehetdségét,

e ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

¢ az osztilyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulményok
alatti vizsgdk tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamdt és az egyes osztdlyokban a tanuldk létszamat,

e szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

e mindennapos testedzés lehetoségeit

Az intézmény tijékoztaté rendszere az oktober 1-jei dllapotnak megfelelden kbzzéteszi az
elézbekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A koézzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildésct
kovetd tizendt napon beliil feldl kell vizsgélni.

A Kiilonds kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény igazgatoi
iroddjaban, valamint az intézményi titkari helyiségben, valamint honlapjan digitalis forméaban.
Az adatok személyazonositds nélkiil korlatozds nélkiil betekinthetok, kimasolhatok
kinyomtathatok, internetrdl letélthetok.



XI1. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A koznevelés informdcids rendszere — kézponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatéasi,
gyermek- ¢és tanuloi adatokat tartalmazza. A koéznevelés informacios rendszerébol
személyes adat csak az ¢érdekelt kérése, illetve hozzédjarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyideju értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki,

Intézményiink, mint koéznevelési feladatokat ellatd adatszolgdltatd (intézménytorzs)
torvényileg el6irt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsagli elektronikus aldirdssal, vagy postai uton a KIR altal biztositott adatlapon
(amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza
az alapitdé és a fenntartdé nevét és székhelyét, az intézmény - kiilon jogszabalyban
meghatarozott - hivatalos neveét, az intézmény tipusat, az intézmeény feladat ellatési helyét, az
intézmény székhelyét, OM azonositdjat tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak,
szakfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat
ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszamot, iskolatipusonként az
évfolyamok szamat, a feladatellatast szolgalé vagvont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és torélt adatai,
tovabba az alapité okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést
készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférheték.

Az intézmény jogszabalyi el6irds szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyole napon belil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel
egyidejlileg kozérdekii informdcidkat szolgdltat a Kézoktatasi Informacids Iroda részére:

A viltozasjelentéshez csatolandod az intézmény alapito okirata, megsziinés esetén, pedig
megsziintetd hatdrozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valé torlés igazolasa.

A bekdvetkezd valtozdsokradl, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, létesité ¢és modositd alapitd
okiratanak keltét, OM azonositdjat, alapfeladatdnak, szakfeladatinak jogszabaly szerinti
megnevezését, valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét,
adészamat, valamennyi pénzforgalmi szamlaszamat, a nyilvantartisba vétel, 1étesités napjat, a
fenntarté  képviseletére  jogosult személy mnevét, a jogutddlassal, atalakuldssal,
fenntartévaltozassal, intézményl atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartdi hatdrozatok
szadméat ¢és a dontést tartalmazd hatdrozatokat, a megszliinésrol szOlo alapitoi, fenntartoi
hatarozatot, a megszlinteté okiratof. a megsziinés idejét és madjat, valamint a megsziint
intézmény iratainak orzési helyét.

A nyilvantarts fennallo és torolt adatai, tovabba az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrél feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférhetok.

A Kozoktatiasi Informaciés Iroda intézményiink adatszolgaltatisa alapjan a azonositd
szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagégus munkakdérben, neveld és
oktatd munkat kdzvetlendl segitdé munkakdrben, pedagogiai eldadod vagy pedagdgiai szakértd
munkakdrben alkalmaznak, illetve akit draaddként foglalkoztatnak.



Pedagdbgus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus munkakdrben, a pedagogiai eloado és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds. és pedagdgial felligyeld
munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadéasat
kezdeményezi. Annak részére, akit pedagogus munkakdrbél helyeztek nyugallomanyba, az
utolsd munkaltato kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.

A pedagdgusigazolvény elektronikus adattdrolasra és adatellentrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti el6 a pedagoégusigazolvany elkészitésére iranyulo kérelmet, és
szolgaltat adatot. Az intézmény az cljaras sorén - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus Gton tart kapesolatot a KIR
mukddtetojével.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi és utonevet,
sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartozkoddsi helyét, 14. életévét betoltott jogosult
esetében az aldirdsat, az igazolvany kidllitdsénak napjat és az érvényesithetdség éveét,
érvényességre vonatkozo adatot, az igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip
azonositd), azon intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Intézményiink vezeti azoknak a pedagégusoknak a nyilvéantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek.

A nyilvdntartds tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a pedagdgussal
alairatott ellen6rz6 adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositdjat, az érvényesité matricak megrendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét, a pedagogus igazolvany
érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a pedagdgus
igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositojat, a
megfizetett hatosagi dijakat

A nyilvéantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolodd juttatdasok jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabbé
az adatok pontossaganak. teljességének, idOszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgus-
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és
lakcimnyilvantarté szerv részére.

Eltéré szabdlyozéasig a pedagogus igazolvany helyett igazolast adunk ki, melyet a KIR
rendszerbd] nyomtatunk ki. Ervényességi ideje a kiallitdstol szamitott hdarom honap.

Didkigazolviny

Az iskola a gondvisel6 kérelmére elektronikus uton diakigazolvany kiadasit kezdeményezi
a hatalyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A didkigazolvany kézokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellenGrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamdt, a tanulé nevét, sziilet€si helyet és
idejét, lakcimét és a 14. életévét betdltdtt tanulod esetében az aldirasat, a tanuloé fénykepet,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratdnak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozd adatot és az igazolvany tipusat,



Az Intézmény a didkigazolvany igényléschez és eldallitasahoz sziikséges személyes
adatokat, a kdznevelési intézmény adatait, a didkigazolviany egyedi azonositdjat valamint a
jogosultsdg ellenérzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem
mindsiilo adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolviny elkészitése kérében tudomasara jutott szemelyes adatot a
diakigazolvany érvényességének megsziinését kivetd 6t évig kezelhetik.

Tanuléi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuléi nyilvantartasban a tanulo teljes nevét (ha pl. két kereszinév
van), nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonosité jelét, oktatasi azonositd
szamét, anyja teljes nevét, lakéhelyét, tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat, sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét, didkigazolvanydnak szamat,
magéntanulé-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
adatait, valamint az ¢érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo
kdznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét, évfolyamat, tanulményai vérhato
befejezésének idejét.

A tanuléi nyilvintartisbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovdbbithatd a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
rEsZEre.

A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismél

bejelentik a nyilvantartasba.

XI11. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI
ELOIRASOK

Az adatbiztonsig kivetelménye



Az adatkezelo, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsdgard], koteles tovabba megtenni azokat a technikal és szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelm:
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megieleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossdgra hozatal, t61lés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérlilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakad6 hozzaférhetetlenné vélés ellen.

A kiilénboz6 nyilvéntartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban térolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi - kdzvetlenil ne legyenek dsszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizélt feldolgozédsa sordan az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozdsat;

e az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

e annak ellenOrizhetoségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovébbitottak vagy
tovabbithatjak;

¢ annak ellenbrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e atelepitett rendszerek izemzavar esetén torténd helyredllithatdsagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelonek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgdlo intézkedések
meghatirozdsakor és alkalmazdsakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezelonek.

A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban  allék
alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

o az adathordozd eszkozOk elhelyezésére szolgalod helyiségeket gy kell kialakitani,
hogy elegendé biztonsdgot nyljtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tiiz vagy
természeti csapas ellen,

e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Gsszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabélyozni,
ellendrizni,

o szamitastechnikai eszkozzel olvashato és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

e az adathordozokrél, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast
kell vezetni

e anyilvantartasban szerepelnie kell
» anyilvantartasi szamnak,



» a hasznalatba vétel id6pontjénak,

» akezelésre datvevd alairasanak,

» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkézoket
tizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulesdt (azonositd kdrtya, jelszd) szolgdlati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrd], hogy a szamitastechnikai eszkézok biztonsagi megoldasainak
A szamfitdstechnikai magneses adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,

felhasznédlasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személylgyi feladatot ellatd vezeté felelés az altala vezetett nyilvantartisban
dokumentaltan atvett maéagneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzétérésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszkdzokhdz (szdmitogépek) valé hozzaférési jogosultsag
biztositésat azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajal jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetbje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgdlati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentéaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felel0s vezetd lemezszekrényben vagy. kazettaban
kdteles tarolni.

A szemelyiigyi adatkezelést ellatd szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt dllapotaban hagyhatja el kezelbje.

Személytigyi feladatot ellaté szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellato szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az lizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szadmitastechnikai eszk&z0k haszndlatara felhatalmazott személyek névsora:

az intézmény pedagdgusai, neveld oktaté munkat segité személyek

a személyligyi nyilvantartashoz alkalmazott szdmitastechnikai eszk6zdk hasznalatara
felhatalmazott személyek: igazgato, ig. hely, intézményi titkar

a szadmitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak az igazgato felhatalmazéséval
valtoztathato meg.

A szamitdgépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajét jelszavuk
felhasznalasaval - kizdrédlag a személyligyi feladatot ellatd vezetd dolgozo, valamint
igazgatohelyettes, intézményi titkar munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az tizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell véltoztatni. Jelszét ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazd (hagvoményos vagy szémitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat 1gy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
eleserélésiik vagy meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszébdlhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk&zok elére nem lathato
lizemzavaranak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat gy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az {lizemeltetést az lizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd



személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatdsainak elhdritdsa
érdekében legaldabb napi 2 mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsd adatallomany megorzésével, - az
adatdllomanyok valtozasat napldzni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol réla kinek, milven c¢élbdl és milyen
terjedelemben  szolgaltattak  adatot  (adattovabbitas), az  adatszolgéltatasra
jogosultsaggal ezen szabdlyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgéltatasrol
-a megjelolt adatokkal - a személyiligyi feladatokkal foglalkozdé dolgozonak
nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell driznie.

A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongdlasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadélyozni,

az adatdllomanyok kezelését gy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.
a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatalloméanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznaldsat - ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az informacio tovabbitasa

Az intézmény szamitogépes rendszerébol az alkalmazotti nyilvantartds adatait az
alabbi mddon kell tovabbitani:

(jogszabdlyi megjeldlés, kinek, mely szervnek, tartalom megjelolés, a teljesitett adat-

szolgaltatas sordn a dolgozok, vezetdk nevét és technikai azonosito kodjat tartalmazo
adathordozojukat.)

X1V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint kézérdekii adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgéltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetdleg
ilven adatokat tartalmazo dokumentumokat (jelentések, tajékoztatak, stb.) készit.



« barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozo informéaciéra
« valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéscinek megtartisa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllojara kitelezd.

Adatkezelési szabdlyzat elirdsait a jovahagyast kivetd ddtummal 1étesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén is koteles a dolgozo tudomasul venni,

Az igazgato altal kijeldlt felelds vezetonek folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabdlyzat karbantartdsarol, aktualizalasarol.

Az igazgatd felel jelen szabalyzat kiaddsaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes
megvalositdsaért €s az adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan -
a nevelétestiilet 2024. év 08. ho 29. napi tantestiileti értekezletén elfogadta és
jovahagyta.

Az adatkezelési szabdlyzat 2024. szeptember 01-jén 1ép hatilyba.

A szabdlyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziil6i szervezete
a didkonkormdényzata és az intézmény nevelOtestiilete, amelyet a zardfejezetben
aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat ¢és kapcsolodd dokumentumai minden érdeklddd

iskolahasznalé szamara megtekintheto az intézmény titkarsagan, valamint a nevel6i
szobakban.

Kelt: Debrecen, 2024. augusztus 29,
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3. sz. melléklet
MUNKAKORI LEfRAS MINTAK

Az igazgatéhelyettes munkakéri leirdsa

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjinak segitése az iskolavezetés szerteagazd teladatainak ellatisaban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban régzitett teljes hataskorrel valo irdnyitdsa.
az igazgatd tavollétében annak telies jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése,

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelGsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasiban, a tervek elkészitésében, a kitlizétt célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellenGrzésében. Munkajaval, magatartasival hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkér kialakitasahoz.

A neveld- oktatomunka irdnyitisaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az igazgatdval és a munkakdzosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Reészt vesz az értékelési szempontok, szabalyzatok kidolgozaséban.

Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkdjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a nevelé-oktatémunkat.

Részt vesz az Onértékelés és a tanfeliigyelet folyamatéban.

Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében, pontozdsiban, a KRETA
rendszerben a pontok vezetésében.

Intézményi delegaltként részt vesz a pedagogusok mindsitési eljarasaban. Sziikség
szerint tandcsaival segiti a pedagdgusokat portfolidjuk elkészitésében.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztracids munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoziatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditét tart, cgy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet
onalloan elemez, szakieriiletéhez tartozd témaban belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz tiléseiken, tdjékoztatia a diakénkorményzatot a
nevelétestiilet ket érinté dontéseirsl.

Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért,
Felelos a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javito év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes Iebonyolitasaért.

Megszervezi és ellen6rzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsdgat az
intézményt mikodtetd munkatérsaval egyiitt, szlikség esetén pedagogiai vagy
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

FelelGs a helyettesitések megszervezéséért.



¢ Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

¢ Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairo! tdjékoztatja az igazgatot.

e Kozvetlenlil iranyitja ¢s felligyeli a felel6sok é€s dolgozok munkajat. (pl.
tankdnyvfelelés, rendszergazda)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

e Részt vesz a munkaerd-gazdalkodédsi terv elkészitésében, a tovabbképzési terv
elkészitésében,

e nyilvintartja a nevelok munkabol vald tavolmaraddsdt, vezeti szabadsag
nyilvantartasukat,

e intézl a nevelOk és egyéb munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatos {igyeit,

e intézi €s szervezi a pedagogusok szakmai elismerésével kapesolatos feladatokat,

e intézi a nevelok sziilési szabadsaggal, gyed-del, gyes-sel kapcsolatos {igyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

o Statisztikat készit (év eleje /oktober 1./, félév, év vége).

e Gondoskodik a leendd elsés tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az elsdsok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakért6i bizottsaghoz valo iranyitasarol,

e Gondoskodik a nyolcadik osztalyos tanuldk kozépiskolai felvételi eljarasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

¢ Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérdl
(KIR tanuloi jogviszonyok).

e Ellenérzi az osztidlynaplok/e-naplé, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonvvek
pontos vezetését.

e Lllenérzi a javitovizsgdk eredményei alapjan az osztélyok névsoranak aktualizalasat a
KRETA rendszerben.

e Ellendrzi a végleges 6rarend rogzitését a KRETA rendszerben.

e Elvégzi/ellenorzi a tanuldi alapadatokban bekdvetkezett valtozasok mdédositasat,
kimaradas, beiratkozds zaradékolas rogzitését; kizarolag indokolt esetben
megvaltoztatja a tanuldk csoportba soroldsat a KRETA-ban.

¢ Irdnyitja/ellendrzi a végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentését, irattari és a
titkarsagi archivalasat.

e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel €s célnyelvi méréssel kapesolatos teenddket.

¢ Gondoskodik a szabdlyzatok aktualizalasardl, betartisardl és betartatasarol.

Gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok:
e A neveldkidl Osszegyljtétt informéciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd,
audiovizualis eszk§zdk rendelésére,
¢ Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

Az igazgatéval naponta koleséndsen tdjékoztatjdk egymaést a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapesolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentl tartozé dolgozokkal.



Iskolan kiviil:

Kapcsolatot tart az dvodakkal, az altalanos és kozépiskolakkal. Rendszeresen litogatja a
szUl0i értekezletekel, egyéni fogadddrat tart, dvodéval kdzdsen szervezi az iskolaérettségi
vizsgalatokat.



A munkakézosség-vezeté munkakori leirdsa

A pedagégusok altal 1étrehozott szakmai munkakizésségek mitksdésének célja:

Azonos miiveliségi teriileten a pedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és  kimagaslé
felkesziiltségl. jo szervezBkészséell, példds munkafegyelmil szakmai munkakdzosség-vezetdt
valaszthatnak maguk kéziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakdzosség-vezetot az
1gazgato bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett.
Munkdjarol félévenként irasban be kell szamolnia az igazgatd szempontjai alapjan.

- A szakmaisag €s a nevelés javitdsa: didaktikai fejlesztés.

- Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés).

- A képzési eredményességért belsd tovibbképzések szervezése a hatékonysag névelése érdekében,

I. A MEGBIZAS CELJA

Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkdrrel
cllendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagdgusait.

Kdzépvezetoként képviseli a tantirgycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket
tesz a hatékony oktatisért, nevelésért. Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, mddszertani és
nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

RESZLETES FELADATKOR

I. Felel8sen iranyitja a kijelolt munkakdzdsség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok

modszereit, a gyerekekhez valé viszonyit.

2. Ismerl a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti pedagdgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

. Osszedllitja a munkakozOsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vehetnek a szakmai palydzatokon. Ellendrzi a hataridok
betartasat.

L

4. Megvaldsitjék az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- és képessegszintjét. A tanuldk tudasszintje alapjan iranyitja a
mindségfejlesztést.

Lh

. Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez. A palyakezd6k
¢s az 0] kollégak segitése érdekében javaslatot tesz a mentorpedagogus személyére.

6. Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres Oralatogatasok soran
megey0z6dik a  tanuldk  elméleti, gvakorlati tudésérol, képességeirdl, magatartasukrdl,
szorgalmukrol. Tapasztalatairdl irdsbeli feljegyzést készit, errdl tdjékoztatja az igazgatdt,

. A munkakézésségi munkatervben megtervezett idében ellenérzi a tanuldk fiizeteit. A dolgozatokat,
a témazaro feladatlapokat, azok javitdsat, értékelését az igazgatd utasitasara ellenérzi.

~J

8. Vezeti a szakteriilet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok megvalasztasara,
a haszndland6 tankonyvekre, taneszkézokre (tantérgyak, évfolyamok szerint), a szakmai
elGiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listéjat.

Munkatarsaival Gsszedllitjak a vizsgak kiilonbézeti, osztalyozd, évfolyam, stb.) feladatait és
tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

©



10. Elbirédlja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit,

11. Ellenérzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését. az idéaranyos el6rehaladést, a pedagégiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredmeényességet, az anyagok és eszkozok
célszerli és takarékos felhasznalasat,

12. Irényitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a tanuldk
felkésziléseét; segiti a tanulok részére tanulméanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbirdlasat,

13. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

14.Tdjékoztatja az igazgaldt a tantirgyi kévetelmeények teljesitésérdl, beszamol a munkakdzisség
tevékenyscgersl.

15. Kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolédassal veszélyezietett tanulok komplex

korai jelzd- és tdmogato rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi megvaldsitasanak

terveét.

16. Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében, nyomon kdveti az egyéni célok

megvaldsitasal, javaslatot tesz a megvalésitas sordn elért pontokra.

17. Munkdja igényes, szakmai t4jékozottsdga példamutato.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensitlvozott kapesolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egyiinmiiikodése sziikséges feladatainak ellataséhoz.

JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozé térvényeket, rendeleteket €s igazgatdi utasftasokat — gvakorelja a
Jogszabdlyokban biztositott jogokat.

Hatdskdre athizodik teljes tevékenység korére. Kételes az igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az
eldirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

II. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozédasa, a pedagégusok rendszeres ellendizése és munkjuk szakmai éridkelése
alapozza meg felelés dontéseit, az igazgaténak tett megalapozott javaslatait,

Felelossége Kiterjed teljes megbizatasara és a munkakézisség egész fevékenvségére. Aktivitasatdl és
kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétil és igényességeétsl nagymértékben fiigg az egész
munkakdzdsség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Felelosségre vonhato:

- Amegbizatassal jar6 feladatok hatariddre t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetoi utasitasok igénytol eltérs végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyvermekek és munkatirsak
Jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol  eltérd
hasznalataért, elrontisaért.

- A dokumentécios hianyos elkészitéséért.



A pedagdogus munkakari leirdsa

Feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a nevelo €s oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és t6bboldaltian
kozvetitse,

a neveld és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, lehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességénck, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva héatranyos helyzetben lévé gyermek,
tanulo felzark6zdsat tanuldtarsathoz,

a gyermekek. tanulék részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajatitdsardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket €s a tanulokat az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,

a szilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének
eldsegitése

¢rdekében intézkedést tart szitkségesnek,

a szilo €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

segitse a didkonkormanyzat munkajét, részt vegyen a rendezvényein,

nyomon koévesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését, ismerje az intézmény szervezeti és miiksdési szabalyzatat, és munkajat az
abban foglaltakkal 6sszhangban l4ssa el,

szikség szerint biztositja a tanulék feliigyeletét mind az iskoldn kiviil (Pl.:
tomegkdzlekedés), mind az iskoldn belil (pl.: tanitasi orak, sziinetek, rendezvények)
az 1skolal rendezvényeken kiilén felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

Reszt vegyen az iskola ¢éves munkatervében, vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken, amelyek oktatdsi idében zajlanak és azokon pedagégusok részvétele
szitkséges,

az osztalytonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziilGi
ertekezleten),

sziil61 értekezleteken és sziil6i fogaddarakon.

Elore lathaté hidnyzas esetén az oravazlatot megkiildi, illetve az 6ra anyagat
tartalmazé dokumentumokat dtadja kozvetlen felettesének a szakszerli helyettesités
miatt.

Kételes minden rendkiviili, az iskoldt vagy valamelyik kozosségét érinté eseményrdl
az iskolavezetést tajékoztatni.

Kdteles betartani az adatkezelési szabalyokat, bizalmasan kezelni az intézményre és a
kollegaira vonatkozo informécidkat.

A lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulokra kiemelt figyelmet fordit, felzarkdzasuk
érdekében fejlesztd és differencial¢ feladatokat alkalmaz, motivaciojukat erdsiti.



A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitdsdval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a
kévetkezok:

L]

a tananyag tervezett iddbeli struktargjat bemutatod tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt legalabb havi bontasban. elektronikus formaban az iskola halézatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),

szaktargyl versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitisdban valé
kézremukddés,

a tanulok informalasa a szakieriilet eredményeir6l és az informécios forrasokrol,

a szUilok folyamatos tdjékoztatdsa a tanulé tanulményi elémenetelérdl,

az 1gazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok €s mas szaktandr tdjékoztatdsa a tanordkon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldisdban segitséget igényel.

E-napléval kapesolatos feladatok:

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tanoran, legkésébb az adott
tandérat kdvetd két héten beliil
o haladési naplo,

o hianyzas, keéses,

o osztalyzatok rogzitése,

o szaktanari bejegyzések rogzitése,

© anaplo adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.

o A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési naplo, osztalyzat, stb.) feladatai.
Hataridé: folyamatos.

© Az utdlagos adatbevitel (naplozéaras utani) igényét az igazgatohelyettesnek kell

jelezni. Hatarids: folyamatos.

o Félévi, év végi jegyek rogzitése. Hataridd: Osztilyozd értekezlet idépontja
eldtt hirom munkanappal.

o Csoporteserék esetén a szaktandrok Uj tanuldi névsordt egyeztetik az
osztalyf6nokokkel és a munkakézdsség vezetdk igazgatohelyettesnek.
Hataridé: Csoportesere elott egy héttel.

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozdsokat kételes a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatérozott keretek betartdsdval szervezni. Az els§ tanitdsi Ordja elétt legaldbb 15
perccel az iskolaban kell tartdézkodnia. Az adott osztdlyban utolsé foglalkozast tartd
pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakoldsat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegylijtését, sth.). A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szokiatas, az iskolai kérnyezet tisztasdgdnak megérzése és védelme, az 6rakszi
szlinetekben szakszer(i {igyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kdzremiikodés.

A pedagégusokra vonatkozo dltalinos munkakori feladatokon tilmendéen a kivetkezik:

1. Az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankdnyvek alapjan,
illetve a kdvetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orékra felkésziil, az irdsbeliség a kezd6 neveloknél kitelezd.

3. Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.

4. frasbeli munkajara gondot fordit.

5. A tanulok szamara a témazard dolgozatot a Hazirendben el6irtak alapjan jelzi és javitja.
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A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

lévenként minden flizetet ellenériz (helyesirés-javitas minden targybol kotelezd).

A hazi feladatot kdzOsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatia.

Személyi adataiban tortént véltozést (név, lakeim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az

igazgaténak azonnal jelenti,

. Tavolmaradésa esetén idében, eldre értesiti az igazgatot vagy az igazgatdhelyettest,
és gondoskodik arrel, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kules a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

. Az iskola rendezvényeken részvétele kotelezo.

. A tanitasi idon kiviil a tanév programjinak megfelelden szakmai tanacskozason,
¢rtekezleten részt vesz.

. Oktaté-neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy
igazgatohelyettes megbizza.

. Tanitasi érdkon, tanoran kiviili foglalkozasokon, gyermekfeliigyelet ideje alatt a
pedagdgus nem hasznélhatja a mobiltelefonjat, kivéve: intézményen kiviili programokon
vagy oktatési céllal vagy ha veszélyhelyzet kell elhéritania,



Az osztalyfénok munkakiri leirdsa

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyulo
teveékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése
folyamén individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nines eloirhato,
részleteiben meglervezhelé tananyaga; elldtdsa szadmotlevd spontaneitst és rugalmassagot
1gényel.

A munkakir célja: Az osztélyfondk iranyitja, szervez a feleldsségére bizott tanulokozosség
iskolai ¢letét, érdemben foglalkozik a rdbizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
crtckrend megvaldsitasa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejleszté-neveld hatasat,
ellendrzi az osztalydban folyo pedagdgiai tevékenységet.

Az osztilyfénok fd feladata egy osztdlyt és annak tanuléit éré iskolai fejlesztd hatasok
koordindldsa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfondk erkolesi és pedagdgiai felelésséger vallal a rabizott tanulék biztonsagaért;
kulturdlt viselkedéséert; személyiségiik fejlesztéséért.

Osztalyfonoki feleldsségek:

* Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Héazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése sordn szem elétt tartja az intézményi Snértékelés elvards-rendszerét.

* Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

* Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.
* Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
* Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapesolatos informéciokat.
* Maradcktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.
* Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatés).
* A hataskérét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy

helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyféniki nevelémunka tartalmi részeit):

1. Adminiszirdcios jelleeii feladatok:

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

* Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

* A haladasi napl¢ kitéltésének ellendrzése, a szaktargyi érabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente t6rténé ellenérzése és a hidnyok pétoltatésa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

* Az érdemjegyek beirdsédnak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.



» Nyomon koveti a tanulok ellendrzé kényvébe 16riént  bejegyzéseket. azok

kdvetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk 4ltal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzésok igazoldsa, Gsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendizi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat. a vezetdknek jelzi az

osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulék

tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a

szlloket.

* A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén
elekironikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

* Elektronikus tizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb méodon értesiti

a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapesolatos rahéruld teendéit.

* Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistik adataiban bekdvetkezo valtozasokat.

« Elvégzi a tanuldok tovabbtanuldsaval Kkapcsolatos adminisztracidés teendéket.
tovabbtanulasi lapjaikat szabélyszertien és pontosan tovabbitja.

* Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
Uton térténd tudomasulvételét.

* Nyilvantartast vezet a hatrdnyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyijt szamukra.

* Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmdt, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tandrtérsai elé terjeszti.

* Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket.

» Elvégzi az osztélyfonsk egyéb adminisztracids feladatait.

T Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatéskorébe utal.

A helyi tantervben meghatérozott orakeretben rendszeresen osztalyfénéki orat tart. Az
osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozd tematikdval, relevans
tarsadalmi témdkat is érintve sajit maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésikre, kozdsségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzé képességiik
fejlesztésére,

Egylittmtikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztélydval az iskolai hézirendet, vagy az
¢violyamnak €s a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eléirasaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol sz0lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyét az iskola hagyoményos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.



Kirandulasokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztilya tanuléi szamara. Ezek
tervérol, programjardl és tapasztalataird] tdjékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken,

Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjdra, a faliGjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
Jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozdsokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényét.

I Szervezd, dsszehangold jellesii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magit az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rébizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapesolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéseben a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segité eszkdzként hasznalia (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjit, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezéseben, irdnyitasdban.

Koordinalja a sajatos nevelési igény(i tanulok elldtdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajétittatasara.

A gyermekekr6l gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozodsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapesolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulék életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozdsségi szolgélat koordinatoraval stb.).

A héatranyos helyzetii és halmozottan hétrényos helyzetii tanulék segitése érdekében
egyittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

Kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség munkdjaban.

Sziikség esetén - az igazgaté hozzajdrulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Szuikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

Szilloi  értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrél tajékoztatja éket, tandcsot ad és
segitseget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkédjanak Osszehangoléasara, egyiittmikédik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagégial programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan,



* Az osztalyozo konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karéra.

*  Koézremikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok irdnti kérelmek 8sszegyiijtésében és

elbirdlasaban.

* Kozremikddik a vélaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkatery osztalyat. évfolyamét érinté pedagégiai, szervezési stb.
feladataira.



Az idegen nyelvtanar munkakori leirdsa

I. Az altala tanitott idegen nyelv tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az j
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

(S

. A tanitasi orakra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd neveléknél kotelezo.

LS ]

- Az altala atvett eszkozdket megdrzi, hiany esetén anyagi felelsséggel tartozik.

o

. Irasbeli munkéjara gondot fordit.

- A tanulok szamara a témazéré dolgozatot a Hazirendben eléirtak alapjan jelzi és javitja.

wn

6. A tanuldk fuzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz ((helyesirds-javitds minden targybdl kételezo).

7. A hazi feladatot k6zOsen javitja a tanulokkal és értékeli.

8. Elkiséri az iskola tanuléit versenyekre, egyéb rendezvényekre, stb.

9. Tajékoztatja tanitvanyait a Junior nyelvvizsga lehetéségérol, sziikség szerint felkészit .

10. Javitja a célnyelvi mérés feladatlapjait, az eredményeket régziti az OH feliiletén, elemzi a
kapott eredményeket, kijeldli a fejlesztés feladatait.



A fejleszté pedagogus munkakari leirasa

1. Meghatdrozza a pedagégiai program kvetelményei alapjan a fejlesztd tevékenységekel. a
szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan foglalkozik a sajatos nevelési
igényi tanulokkal.

2. A kiszirt gyerekeknél beosztds szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja a
tanulasi zavar vagy lemaradds okat, segiti a kivalto tényezok csokkentését, megsziintetését.
Ezért csaladlitogatasokat végez, egyiittmiitkadik a sziilokkel.

3. A tanulési zavar okainak megallapitasira a differencialt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. A munkak&zosség vezetOvel/ osztalyfonokokkel elkésziti az
egyéni, €s azonos terapids igénynél a kiscsoportos foglalkoztatés biztositdsat.

4. A gyermek egyéni kepességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis alapjan
tudatosan megtervezi a hat€kony foglalkoztatdas modszereit és eljardsait. Fejlesztési tervet,
és foglalkozasi tanmenetet készit.

5. Differencialt foglalkozdsokkal fejleszti a tanulasi zavarral kiizdé gyermekeket.
szeméelyisegiiket és képességeiket,

6. A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és eredményre
vezetd eljarasokat valaszt. Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

7. Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik dllapotardl, szorosan egyiittmikédik a csaladokkal a
specialis fejleszto foglalkozds céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a sajatos
nevelési igényt, tandcsokat ad.

8. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrél, a balesetek megel6zésérdl
(nem hagyhat gyereket felligyelet nélkiil). Kézremukdodik a gyermekvédelmi feladatokban,
elvégzi az adminisztraciot.

9. Feladata a szlikséges terapias, fejleszté eszk6zok tarolasa és leltari 6rzése, munkdjahoz az
intézmény eszkdzoket és termet biztosit.

10. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a belsd szabalyzatok eléirdsait, a kozosségi
¢let magatartasi szabalyait.

1. Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és a szakmai értekezleteken.

12. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az

igazgato (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskdre az altala

vezetett gyermekesoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziil6kkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feltigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
tanuloesoportjaiban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmaodért.
FelelOssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhaio:
e Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtaséaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek
jogainak megsértéséért;
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



A konyvtdros munkakori leirdsa

A munkakor célja: Az intézményi konyvtar szakszer(l, felelos és pontos miikddtetése, az
iskolaban folyo nevel6-oktaté munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszert
kényvtari szolgéltatds nyujtasa.

I. FELADATOK

1. Felilvizsgdlja, és sziikség esetén modositja — majd szakértdvel véleményezteti — a kdnyvtar
gy jtékori szabélyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyéiratok, egyéb informaciéhordozak
1génybevétel€rdl, és a kélesonzésrél, melyet a bejarati ajton helyez el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomény
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét; a muzedlis értékl kdnyveket pormentesen
veédett helyen tartja.

4. Biztositja a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kolcsoénzését. Beszerzi, és nyilvantartasba
veszi — az igények figyelembevételével — az 11j dokumentumokat.

5. Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, amely didkok esetében érvényes
didkigazolvany.

6. Bemutatja és ismerteti az dllomanyi katalogizalast, a kényv- és kdnyvtérhasznalatot,
egyenileg is foglalkozik a tanulékkal az olvasas népszerisitése €s pozitiv személyiség-
fejlesztés érdekében.

7. J0l hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szétarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikényvtar zavartalan helyszini
hasznalatdt. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérol.

8. Tanorai ¢és tandrén kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdekloddknek.

9. Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas kényvtérak szolgéltatdsainak elérését, a
dokumentumok masolasat, (j ismerethordozok eléallitasat.

10. Kiilonbozd konyvtéri szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat

készit, ajanld jegyzcket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.

11. Megrendeli a folyoiratokat, ezekbél informacitkat ad tovabb, vezeti a kényvtari
statisztikat, kdzremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

12. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel térténd nyilvantartdsba
vételét, felelds az allomany megdvasaért.

13. Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokr6l és
cikkekrél, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrél.

14. Elokésziti a belso tovdbbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

15. Konyvtarhasznalati és kdnyvtérismereti vetélkedot szervez, aktivan részt vesz a felsos
munkakdzosség rendezvényein, a hagyomanyéapold munkaban.

16. Segiti a pedagbdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmikodik a konyvtar és
szolgaltatdsal megszeretéséért.

17. Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatisaban, a pedagdgiai program
modositasdban, tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol.

18. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat-hozatalaban,
koteles részt venni, €s beosztas szerint felligyelni az intézményi rendezvényeken,
iinnepélyeken.

19. Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munksjaval

kapcsolatos  adminisztraciot.  Félévente  beszamol a  nevelbtestiiletnek  szakmai

tevékenységérdl, javaslatokat tesz.



20. Hataridbre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biziositott jogokat. hatdskore az

altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKOR] KAPCSOLATOK:
A sziil6kkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapesolatot, a konyvtarkozi

kolesonzés érdekében.

I1. FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelslt
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmadért,
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
¢ Munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért. vagy hianyos elvégzéséért.
* A vezetdi utasitdsok igénytol eltéré végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontdsaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



Az ének-zene tanar munkakori leirasa

1. Az altala tanifott ének-zene tantargyra tematikus, éves tanmenctet készit az 0j tankdnyvek
alapjan, illetve a kévetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkészill, az irdsbeliség a kezdd neveléknél kotelezo.

. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséugel tartozik.

L%

4. irasbeli munkajéra gondot fordit.

5. A tanulok szamara a témazaro dolgozatot a Hazirendben el6irtak alapjan jelzi és javitja.

6. A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz ((helyesiras-javitds minden targybol kételezo).

7. A hézi feladatot k6z6sen javitja a tanuldkkal és értékeli

8. Elkiséri az iskola tanuloit versenyekre, hangversenyekre, stb.

9. Irdnyitja az énekkar munkajat.

10. Az énekkarral aktiv részese az iskolai rendezvényeknek.



Testnevelo munkakaori leiras

A munkakdr megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségenck, képességeinek és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek tsszefoglalisa

®

Szakszerten, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orékat,

feladata az intézmény és a munkakOzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtisa

a munkakozosség éltal elkészitett, vagy sajat maga éltal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb meértékl lemaradist jelzi az igazgatéonak munkaidejének
beosztasit az SzMSz tartalmazza

a munkaidSkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd. tigyeleti id6, illetve tanitasi draja kezdete elétt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet,

a tornatermet az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitdsi 6rdit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvéntartja az
oOrarol hianyzo vagy késd tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti Oraszam + |1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztilyzatot ad minden tanitvanyanak,

a tanuloknak adott osztélyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

tanitvanyal szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrél,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

a tanév elsd tanitasi Ordjan megtartja a tantargyhoz Kapcsolddod tliz-, baleset- és
fogadoorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztdk meg a feladattal,

egy Ordt meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol. azt a munkakdzésség-vezetohdz eljuttatia,
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremikodik az
épiilet kiiiritésében,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sport versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit versenyekre, kiilonboz6 sportfoglalkozasokra stb.,
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztdlyozd konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulék
osztalyzatait, ha a tanulo lezart érdemjegye a tanuld kardra jelentésen eltér az



oszlalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivia az osztalyféndk
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén cllatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

2, Specidlis feladatai
¢ Kiilon feladatleirds alapjan osztalyfénoki feladatokat It el,
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelesi orakra beosztott diakok sziileivel,
¢ kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgéltatd Kozponttal,
munkavedelmi tajékoztatast



ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakori feladatai:

2P P

10.
11.

A pedagdgusokkal. sziilékkel vald szoros egytittmiikodés.

A tanulasi problémak diagnosztizalasat kdvetGen konkrét segitségnyujtasi formak
kidolgozasa.

Magatartasi problémak, nehezen nevelhetd tanulék gondozésa.

A pszichologia tudoményénak néhany elméleti, gyakorlati aspektusbol torténd
megismerése, illetve tudatos felelevenitése. kiildnds tekintettel a fejlédés Iélektani
elemzésekre €s a tandrak pszichologial szemponti analizisére

Az osztalyféndk nevelési tervének differencidlt elkészitésében vald kooperacid.
Palyaorientécio, optimalis palyavélasztas felsd tagozatos tanuloknal.

Elsd osztdlyos tanulok iskolakezdésének eldsegitése, segitése,

Tanulasi sikertelenség okainak felkutatasa. A korrekcio lehet6ségeinek kidolgozasa.
Az osztaly[onokok kozosségszervezd munkéjanak segitése.

A napi nevelési problémak folyamatos konzultalasa.

Kutatds az iskoldban; az iskoldk életébdl és specialis képzési formajukbol adodéd

keérdések vizsgalata.

Az iskolapszicholdgus feladata, hogy a pedagdgusok, sziilék jelzése nyoman a gondozasra

szorulo eseteket eldvizsgalat utdn (szinte eldkészitve a tarsintézmények munkajat) megfeleld

szakintézménybe javasolja.



Intézményi titkdr munkakori leirdsa

1.Feladatai:

1.1/ Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglaldsa

- A sziil6k. pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az ugyben illetékeshez juttatasa.

- Minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- A gazdasagi — hivatali adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését,
elvégzi az iktatasat, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat.

- Rendszeresen kezeli az intézmény elektronikus postéjat. (email)

- Napi 8 dras munkaidejében t6bb mint 4 6rds munkat végez szdmitégépen, monitor
(képernyd elott).

- Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

- A hivatalos lizeneteket, kértelefonok tartalmat tovabbitja.

- Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

- Az mtézmény kézi raktarat (pl.: irodaszerek) mukddteti.

1.2./ Kiilénleges felelossége

Kézremitkodik a munkaltaroi adminiszirdacio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartisokat, kézrem(kodik az e
targyban megjelend 0 jogszabdlyok érvényesitésében. az intézmény helyettesének
iranyitasdval elokésziti az atsoroldsokat, figyelemmel kiséri a hatarozott ideji
kinevezések lejartat. Gondoskodik a kitdltstt munkaiigyi nyomtatvanyok MAK-hoz
10rténd tovabbitasarol.

Vezeti a dolgozdk munkatligyi nyilvantartasait, minden év november 1-ig kimutatast
készit az intézmény vezetdjének a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el8lépék,
valamint a nyugdij-jogosultsigot a kvetkezd kltségvetés évében elérd dolgozdkral.

A tanulokkal kapcsolatos adminisziracio teriiletén:

Vezeti a tanulok nyilvantartdsat, végzi az 1. osztdlyos tanulok beirdsat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezé és tdvozo tanulokkal kapesolatos adminiszirativ
teendoket.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktirozasaért.
Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit,

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, tantigyi és egyeb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit,



Tervezses:
- A nem dokumentum jellegii. elavult iratok folyamatos selejtezése.

- A dokumentumok szabdlyszerli vezetése a (Orvényben elSirt megdrzési ido
betartasaval

- Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdsépét
- Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkozok modernizalasara.

- Részt vesz az intézmenyi leltarozasban.

Bizalmas informaciok kezelése:
- Munkdja soran a tanulokrol, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

- Telefonbeszélgetéskor. levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintden jar el.
- Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.
- Nem szolgdltat indokolatlanul adatot a tanulokrdl.
- Kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, adminisztrativ dolgozokrol sz016 nyilvéantartast.
- Feljegyzéscket vezet a pedagdgusok, a tébbi dolgozo adatvaltozasaird].
1.3/ Egyéb feladatai:

- Eljar6i feladatok. Az intézmény és a fenntarté, valamint egyéb szervek (MAK, Posta, stb.)
kozotti szemelyes kapesolattartas, szallitas miatt, feladata az igazgatd, vagy helyettese altal,
ill. a fenntart¢ 4ltal felkért (megkért) feladatok teljesitése. E feladata ellitisahoz havonta,
helyi jarata autdébusz bérlet igénybevételére jogosult,

1.4/ Ellendrzés foka

- Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval.

- A dolgozoknal a kotelezd orvosi vizsgédlat meglétét.

1.5/ Kapcsolatok

- kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, és a helyettessel.
- A tantestiilet tagjaival.

- A NOKS, és egyéb (kisegité) dolgozokkal.
A felsoroltakon kiviil minden egy¢éb feladatot elvégez, amivel az igazgato, vagy helyettese meghizza.

2./ Munkakoriilmények

- Kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja.



- TFénymadsolasi lehetoség.
- Aziroda kellemes kdrnyezetérol, fogadokészségral gondoskodik.,

- Szemclyes targyait szekrényben tartja az iroddban.

3./ Egyéb kaitelezettségek

- Az elvégzett munkdjaért anyagi és erkolesi felel6sséggel tlartozik. A szakleltardban
eléforduld hidnyért, valamint az atvett intézeti vagyontargyakért (berendezés, felszerelés).
tovabba a munkdja elvégzéschez szitkséges eszkdzOkért, anyagilag is felel és az okozott karért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény eszkozeit, felszereléseit és berendezéseit csak az iskola teriiletén beliil
hasznalhatja.

- Kotelessége az egyéni és tarsadalmi tulajdon védelme.

- Az intézményt munkaidd alatt csak az igazgato, ill. a helyettes tudtival és engedélyével
hagyhatja el.

- Evente koteles részt venni ismétléd6 munka-, és tizvédelmi oktatdson és a szabdlyzatban
eldirtakat betartani.

- Orvosi alkalmassagi vizsgéalaton a kijelslt idépontban koteles részt venni.



A pedagoégiai asszisztens feladatai

I. A munkakor célja:

A pedagogusok €s napkozis csoportvezetdk mellett, vellik egyiitt a réabizott gyermekesoport
feliigyelete: az egészséges életmodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitisa; a szabadidd
szervezése. A nevel$-oktaté munkdban haszndlatos eszkozok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkdjinak segitése.

Alapvetd felelésségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanulécsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Naponta rendszeresen elkiséri oket ebédelni.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a délelotti orakdzi sziinetekben az lgyelet ellatdsdban. Sziikség esetén
egyéb ligyeletet is ellat.

Kézremukddik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi 1d6 alatt a napkdzis csoportvezetovel kialakitott munkamegosztas alapjdn
egyenileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben
meghatdrozott modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében és
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkézis neveléi feliigyeletet,
és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgéalatokra, nevelési tanacsadoba vald
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek két éplilet kozotti kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délel6tti  tanitdsi  ordkon hospitalasokkal, a Kkonyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz szitkséges pedagdgiai-
pszicholégial ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fenticken til kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabily, intézményi
szabalyzat eloir.



A rendszergazda munkakori leirasa

Munkakor feladatai:

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkozok
mukddoképességének biztositasa. az allando oktatasi éllapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tandraival egytittmiikddve és
igényeiket figyelembe véve végzi,
Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznélati szabalyzat (I1SZ) kidolgozasa, melyet
az intézmény vezetése hagy jova.

Altalinos feladatok

e Napi 8 ords munkaidejében tébb mint 4 6ras munkat végez szamitdgépen, monitor
(képernyd) elétt.

e Az intézményi rendezvények lebonyolitdsédban vald részvétel és azok dokumentalasa
infokommunikaciés eszkozokkel.

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

e Az iskola oktatasi ccljai, a tantervek ¢és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika szakos pedagdégusokkal folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepeiokat.

e Részt vesz a hardver ¢s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Reészt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

e Az allanddé mlikodokepesség érdekében biztositott szdmdra a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, killonosen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadélyozasdra, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasdra. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellen6rzi, felelésséggel tartozik értitk.

e Informatikai palyazatok lebonyolitdsaban, mukddtetésében, fenntarthatosagéaban valo
aktiv részvétel, kapesolattartas.

e A fénymdsologépekkel kapcsolatos karbantartasi és kapesolatiartdsi, jelentési
feladatok ellatasa.

e A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
Jjogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan mikddésért felelnek.

Rendszergazda feladata:
e A tandri notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.
iskolai halozat (vezetékes és wi-11) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriil hibak

kijavitasa.



Végleges orarend rogzitése a KRETA rendszerbe. Hataridé: Szeptember 15.
Az iskola teljes KRETA adatbdzisarl heti rendszerességgel biztonsigi mésolat

L
készitése.

Hatéarid6: Minden hétvégén.

e A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, irattari és a titkarsagi archivélasa.
Hataridé: Tanév vége.

e Meghibdsodas esetén feladata: a rendszergazda a hiba bejelentését kdvetden
haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a haldzati kapesolat helyredllitasat
megkezdeni.

Feladata a hiba behatéroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges lépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Hardver

e Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
cllendrzéseket végez az el6fordulé hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer
lizemeltetdivel.

¢ Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlss)
az ¢szlelést vagy ériesitést kovetd 24 o6rdn belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

e Jelenti az igazgatonak a kérokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

¢ Rendszeres jdokozonként koteles beszdmolni az igazgatonak vagy az igazgato-
helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, vizsgdk pontos idOpontjdt nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.,

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtdsdhoz szikséges szoftverek
mukdodését. A meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegy(ijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességt, de ingyenes programok haszndlatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beéllitdsait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 1] szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

e Aziskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatia, ha nem 1tud meggydzddni a szoftver

Jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.



Halozat

Kilénos figyelmet fordit az iskolal szamitogépes halézat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.

Megtervezi a héalozat optimalis struktardjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhaszndldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetéségeket.

Szakmai dokumentdciot készit a rendszer felépitésérsl. miksdésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint uj hdl6zati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit. iUigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
bedllitasaira.

A halozati rendszerck belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitdstechnika
szakos tandra bonthatja fel.



PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakdér ellatasaval kapcesolatos 16 feladatai:

Kdteles a munkaidd (miiszak) kezdete elétt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaiddé kezdetétsl teljes
kériien el tudja latni (61t6z¢s, nyitds, miiszak atadasa stb).

Munkéjat a Debreceni Tankeriileti Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges
veédoruha és -eszkoz hasznalataval kételes ellatni.

A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezd vendégeket. érkezésiik és
tavozasuk idépontjanak rogzitésével.

Az intézménybe érkez6 idegeneket (tba igazitja, egyiittmiikidik az intézménybe érkezé
vendégekkel, sziil6kkel.

A telefonkdzponttal rendelkezé portaszolgdlat esetén a beérkezd telefonhivasokat a
megfeleld dllomasra tovabbitja.

Az intézmény kulesait az erre a célra rendszeresitett nyilvantartd fiizetben vezetve kezeli,
kiadja, és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérld nyilvantartasardl:
érkezését és tavozasat beirja, azt a bérldvel aldiratja. Honap végén, illetve a bérleti iddszak
lejartaval az iskolatitkér részére atadja.

Az épiilet helyiségeinek bérbeaddsa sordn kiteles a bérls tevékenységét ellendrizni,
kiilonos tekintettel a bérleti idd betartiasara. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,
annak megsziintetésére az igazgato egyidejii értesitésével gondoskodik.

A folyosdi vildgitast kezeli- az id6jarastol fliggden.

Takaritoi feladatokat lat el, az igazgatdhelyettes altal kijeldlt teriiletekre és kézvetlen
utasitasara, amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadalyozza.

Az épiilet rendjét koteles ellenbrizni, betartani és betartatni, killonds tekintettel a
biztonsagi ¢s tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épiilet riasztasi rendszerében
részt vesz. Tliz, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a t{izoltésag,
mentOk, katasztréfavédelem felé, az igazgatod egyidejli tajékoztatasaval.

A portén elhelyezett hibabejelentd fiizetet az arra illetékeseknek kiadja.

A tlizjelz6vel rendelkezd épiiletben az erre vonatkozd oktatist kovetben a tizjelzd
berendezéseket feliigyeli, a sziikséges ellenérzéseket napi rendszerességgel elvégzi és
dokumentalja. Az esetleges jelzéseket ellendrzi.

Koteles a portan elhelyezelt eseménynaplot vezetni. Ennek sordn a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény.

A portan elhelyezett ¢s vezetett dokumentaciok elérhetéségének biztositdasa, tovabbitdsa a
felelés munkatars felé pl.: dolgozdi jelenléti iv, zonaatadd, kulesnyilvantartds,
teljesitésigazolds.

A titkérség felé naponta jelzi az egyéb munkavallalék munkaban valo megjelenését, illetve
tavolmaradasat.

Esetenként eljardi feladatokat is ellat. (Valtotarsaval munkaidd atfedés idején.)

A portan elhelyezett elsfsegély doboz, mentélada tartamanak fogyasardl, az abban
elhelyezett eszk6zok, mas anyagok szavatossagi idejér6l az eldirt nyilvantartast vezeti, és a
potlas sziikségességeét a titkarsag felé jelzi.

Nap végeén, az intézmény zarasat megeldzéen az épiiletben kérbejar és valamennyi
helyiség nyilaszardinak zart allapotat ellendrzi,

Az igazpatohelyettes iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitisaban.
Gondoskodik a telephelyre beérkezd aru atvételérd! (sziikség esetén).

Az igazgato és a helyettes utasitdsa alapjan — allando vagy eseti jelleggel — ellatja
mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakdrébe tartozd feladatok lehetnek.



A beosztis ellatasival kapesolatos feleldssége, kitelezetisége:

- a kapott utasitasok és hatiridok figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankeriilet  allandd és idészakos célkitiizéseinek megvaldsitasdért, munkakori
feladatainak ellatasaért,

- munkéjat a jogszabdlyokban. szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban meghatarozottak
szerint €s azokat betartva, jog- és szakszerilien Koteles ellatni.

- amunka- ¢s tlizvédelmi szabdlyok megismerése és betartasa,

- részt venni a munkakdréhez kapesolddo képzésben, lovabbképzésben,

- feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelésség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozzd kozbvetleniil vagy kdzvetve kapesolddo
eszkozokért,

- koteles a Debreceni Tankeriileti Kézpont titkat megdrizni, ezen tulmenSen nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciol, amely munkakére betsltése
soran jutott tudomasara, és amely kizlése a Kézpontra vagy a vele jogviszonyban allo
félre hatranyos kovetkezménnyel jarma.

A munkavegzés, feladatellatas soran kételes kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi I térvény,

- apedagdgusok 1j életpdlydjarol szolé 2023. évi LIL térvény,

- a pedagoégusok 14j életpalydjardl szold 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasaro]l szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet,

- az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL térvény

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi C. térvény,

- a Debreceni Tankeriileti Kézpont Szervezeti és M{ikidési Szabalyzata,

- a Debreceni Tankeriileti Kézpont belso iranyitasi eszkézei,

- aszervezet: egység ligyrendje.



Udvaros munkakori leirdasa

A munkakor elldtasaval kapesolatos 10 feladatai:

Koteles a munkaid6 (miiszak) kezdete elétt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan 1d0pontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes
kdrtien el tudja latni (61t6zés, nyitas, muszak atadas, stb.)

Munkajat a munkaltaté altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoéruha- és
véddeszkoz hasznalataval koteles ellatni.

A telephely méretétd] fliggden az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a
bejdras tapasztalatait erre rendszeresitett flizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet
tapasztal, rdgziti a hibabejelenté flizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot
veszélyezietd hiba esetén haladéktalanul értesiti az igazgatohelyettest, vagy hivija az
Ugyeleti telefonszdmot €s szintén rogziti a hibabejelentd fiizetbe.

Az egyszerl, szakmunkat nem igényld felijitdsi igények anyagigényét Osszeallitja,
egyezteti az igazgatohelyettessel. A sziikséges anyagok megérkezését kovetben a
felujitasi munkalatokat az igazgatéhelyettessel tortént egyeztetésnek megfelelden
litemezetten végrehajtja.

Naponta ellenérzi és dokumentélja az udvari eszk6zok allapotat, elvégzi a sziikséges
javitasokat. Ha a javitds kiils6 segitséget igényel, jelzéssel €l az igazgatohelyettes felé
¢s gondoskodik arrol, hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszerli javitas
megtdrténtéig, elkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt.

Hasznalataban 1évé eszkozeit rendeltetésszertien hasznélja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi a hazgondnoknak.

Amennyiben sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben
tartaséarol.

Feladata tovabba a nyilaszarok esetében:

beszorult nyilaszard kinyitdsa a biztonsag fenntartasa érdekében,

kilazult csavarok, kotdelemek, burkolatok hasznalati allapotra t6rténd visszaallitdsa,
zsirozas, olajozds a biztonsag fenntartisa érdekében.

Kihuzhato létraval elérheté magassagipg a lapos tetdk, ereszesatornak ellendrzése,
tisztitasa.

Vizkar esetén feladata tovabbi kdresemény megelbzése, anyag- és eszkbzmozgatas.
Miikodésképtelen mosdok lezdrdsa a hiba javitdsinak megkezdéséig.

Jol kortilhatarolhato terilleten bekdvetkezett dramkimaradas esetén a kismegszakitd
ellendrzése, visszakapcsolasa.

Kiilso szolgaltaté altal biztositott fénycsivek, izzok cseréje.

Koézremlkddik a leltar és selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasaban az igazgato-
helyettes irdnyitasa mellett.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozd udvart (fiinyiras, levélgyiijtés, ho
eltakaritas, csuszasmentesités, stb.). Leterheltség fiiggvényében besegit az épiilet belsd
tisztdntartasaba.

Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérdl, tisztantartasarol.

Gondoskodik a szelektiv hulladék levéalogattatasarol, amelyért teljes felelGsséggel
tartozik.

Gondoskodik a szeméttarold edények szallitasi napokon térténd kihiizasardl és sziikség
szerinti tisztitasarol.



Koteles a felujitasok, karbantartasok alkalmaval felmeriilé helyredllitasi és takaritasi
feladatokban részt venni.

Amennyiben az intézmeényi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztés esetén az
Intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kdvetden annak Ujrazarasa,

A napi takaritds befejeztével koteles a takaritasi zongjdhoz tartozd helyiségek
nyilaszaroi zart allapotanak ellendrzése, bezarasa.

Az 1gazgatd irdnyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Az igazgato, az igazgatohelyettes, a hazgondok utasitasa alapjan — alland6 vagy eseti
(pl.: ebedlo takaritds) jelleggel — ellatja mindazokat a feladatokat, amely lényegében
munkakdrébe tartozo feladatok lehetnek.

Kotelez6en részt vesz a haromhavonta megtartott tisztitoszerek hasznalatara
emlékezteld oktatdson.

A munkakdor ellitidsaval kapesolatos felelgssége, kitelezettsége:

a) a kapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével munkateriiletén felelds a
tankeriilet &llandd és idészakos célkitiizéseinek megvaldsitasaért, munkakéri
feladatainak ellatasaert,

b) munkajit a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni,

¢) amunka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

d) részt venni a munkakéréhez kapesolddd képzésben, tovabbképzésben,

e) feladata az intézményi vagyon védelme. erre figyelemmel anyagi felelésség terheli
a munkaveégzeés helyszinein a hozzd kozvetleniil vagy kézvetve kapesolddd
eszkOzokért.



TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakdr ellatdsdval kapcsolatos 6 feladatai:

¢ Koteles a munkaidé (miszak) kezdete eldtt a munkahelyén munkdra képes
allapotban olyan idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidé
kezdetétol teljes kortien el tudja latni (81tdzés, nyitas, miiszak atadas, stb.)

e Munkajat a Kézpont altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védéruha és
védoeszkdz haszndlataval koteles ellatni.

e Koteles a szdmara kijeldlt zondkat (teriiletiiket) a Kozpont Takaritdsi
Szabalyzata szerint az igazgatOhelyettes kdzvetlen irdnyitdsdval takaritani, a
biztositott tisztitoszerek és tisztitd eszk6zok hasznalataval,

e Kdoteles az atvett tisztitoszereket, eszkOztket a céloknak megfelelen
takarékosan és rendeltetésszerlien felhasznalni. A hasznalatukra vonatkozo
biztonsdgi, egészségligyi ecloirasokat betartani, a haszndlatukra vonatkozé
oktatason elhangzottak szerint.

e A red osztott takaritds: zondkat (teriileteket), munkaidejében koteles tébbszor
ellenérizni és amennyiben sziikséges Gjra takaritani.

e Koteles a szemetet levdlogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunalis és a
szelektiv hulladékot.

¢ Koteles tanitasi idoben (ligyeleti takaritas) az igazgat6 utasitasait kovetni.

¢ Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalat mellékhelyiségekre.

e Az épiiletben elhelyezett viragok apolasat, gondozasat végzi.

e Koteles az igazgatohelyettes altal meghatirozott teriileteken és modon az
id6szaki nagytakaritdsokban részt venni.

e Kboteles a felgjitasok, karbantartdsok alkalméval felmerilé helyreallitasi és
takaritdsi feladatokban részt venni.

e« Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kételezettsége riasztas
esetén az intézmény nyitdsa, majd a helyszini bejarast kovetben annak
Ojrazéarasa.

e A napi takaritas befejeztével koteles a takaritasi zonajdhoz tartozo helyiségek
nyilaszardi zart dllapotanak ellendrzése, bezarasa.

e Azigazgato irdnyitdsdval segit az iskolai rendezvények lebonyolitdséban.

s Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a hizgondok utasitésa alapjan — allando vagy
eseti (pl.: ebédld takaritas) jelleggel — ellatja mindazokat a feladatokat, amely
lényegében munkakdérébe tartozé feladatok lehetnek.

e Kdotelezden részt vesz a harom havonta megtartott tisztitdszerek haszndlatara
emlékeztetd oktatason.



A munkakor cllatasidval kapesolatos feleldssége, kitelezettsége:

f)

a kapott utasitésok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankeriilet 4llando és idoszakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori
feladatainak ellatasaért,

munkadjat a jogszabédlyokban, szabdlyzatokban, a vezet6i utasitdsokban
meghatérozottak szerint és azokat betartva, jog- ¢s szakszertien kételes ellatni,

a munka- €s tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapesolodo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli
a munkavégzés helyszinein a hozzd kozvetlenil vagy kozvetve kapcsolodd
eszkozokeért.
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DEBRECENI TANKERI'JLETI KOzPONT

Dr. Czifra Irén Ildikéd Tktatdszam: TK/082/03661-3/2024

igazgaté Ugyintézd: Tarnoeziné Csah6czi Timea

részére

Debreceni Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola
Debrecen

Jozsakert u. 9.
4225

Targy: jovahagyas

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.8§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntarté kotelezettségeként hatdrozza meg a
koznevelési intézmeény SZMSZ-ének jovahagyasat.

A fenti rendelkezésekbdl fakadd kotelezettségnek eleget téve a Debreceni Lorantffy
Zsuzsanna Altalénos Iskola; OM azonositdja: 031103, KLIK 031103001/01080-1/2024.
iktatoszamu, a Debreceni Tankeriileti Kdzponthoz benyujtott SZMSZ-ét jévahagyom.

Debrecen, 2024. augusztus 30.
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